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内 容 简介 


本 书 以 会 计 信息 化 的 发 展 为 基础 ， 以 管理 应 用 型 财会 人 才 的 培养 为 目标 编写 ， 要 求学 生 掌握 会 计 和 管 
理 软件 操作 技术 ,利用 信息 技术 对 财务 信息 进行 分 析 ， 为 企业 决策 提供 准确 的 信息 。 全 书 分 为 两 个 章 
分 ， 第 一 部 分 为 会 计 软 件 应 用 ,包括 通用 会 计 软件 使 用 概述 、 系 统管 理 及 基础 档案 、 总 账 系统 管理 、UFO 
报表 ; 第 二 部 分 为 基于 Excel 的 会 计 信 息 分 析 实 验 ， 包 括 Excel 基础 知识 、 会 计 信息 获取 及 报表 分 析 模型 、 
基于 Excel 函数 会 计 信 息 分 析 、 基 于 Excel 工具 的 会 计 信息 分 析 。 本 书 亦 提供 了 大 量 习题 和 案例 ， 可 通过 
实验 来 加 强 学 生 的 实践 动手 能 力 。 

本 书 可 作为 高 等 院 校 会 计 学 、 财 务 管理 及 相关 专业 学 生 学 习 会 计 信 息 化 课程 的 教材 ， 还 可 以 作为 广大 
实务 工作 者 自学 或 进修 会 计 信息 化 课程 的 参考 用 书 。 净 
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丛 书 


我 国 越 来 越 多 的 高 等 院 校 设置 了 经 济 管理 类 
经 济 学 、 管 理科 学 与 工程 、 
理 7 个 一 级 学 科 i 
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经 济 管理 专业 偏重 理论 教学 外 ， 绝 大 部 分 属于 应 用 
R 于 培养 社会 主义 国民 经 济 发 展 所 需要 的 德 智 体 全 
比较 扎实 的 理论 功底 和 良好 的 发 展 后 劲 ， 又 具有 较 
创新 精神 和 实践 能 力 。 

在 当前 开拓 新 型 工业 化 道路 ， 推 进 全 面 小 康 社 
人 才 的 培养 ， 注 重 经 济 再 论 的 系统 化 学 习 ， 特别 
专业 理论 素质 和 应 用 实践 能 力 ， i 
为 提升 我 国 经 济 竞争 力 、 保 证 国民 经 
要 更 加 注重 依据 国内 外 社会 经 济 条 众 
经 济 管理 学 科 专 业 更 加 注重 We 
科 专 业 与 其 他 学 Pe 调 发 展 ; 
的 社会 知识 和 较 强 的 人 实 创新 精神 。 


的 教学 和 人 手 别 是 要 搞 好 有 较 高 质量 
出 版 社 的 病 辑 通过 对 国内 








































发 
适时 
、 注 重 
要 求 










学 科 专 业 ， 这 是 
公共 管理 、 
类 和 31 个 专业 的 庞大 学 科 体系 。 
普通 高 校 中 ， 经 济 类 专业 布点 1518 个 ， 管 理 类 专业 布点 4328 个 。 


序 


-个 包括 理论 经 济 学 、 应 
农林 经 济 管理 、 图 书馆 、 情 报 与 档案 
2006 年 教育 部 的 数据 表明 ， 在 全 国 
P 除 少量 院 校 设置 的 
型 专业 。 经 济 管理 类 应 用 型 专业 主要 着 
人 
强 的 职业 寺 能 ， 并 且 又 要 求 具有 较 好 的 
A i 时 期 ， 进 一 步 加 强 经 济 管理 
SA 经 管理 理论 的 学 习 ， 提 高 学 
、 高 素质 的 经 济 管理 人 才 ， 越 来 越 
展 的 重要 前 提 。 这 就 要 求 高 等 财经 教 
变革 和 调整 教育 目标 和 教学 内 容 ， 要 
规 注重 国际 交流 ， 要 求 经 济 管 学 
Ti 经 教育 培养 的 人 才 具 有 更 加 丰富 
述 任务 ， 各 所 高 等 院 校 需要 进行 深入 
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材 的 编写 和 创新 工作 。 


理学 科教 材 实际 情况 的 调研 ， 在 与 众多 专 


家 学 者 讨论 


i 上 ， 决 定编 写 和 出 版 


Re 理学 科 专 于 


的 应 用 型 系列 教材 ， 这 


是 一 项 有 利于 促进 高 校 教学 改革 发 展 的 如 





本 系列 教材 是 按照 高 等 学 校 经 济 类 和 管理 类 学 科 本 科 专 业 规范 、 


EE 要 措施 。 


培养 方案 ， 以 及 课程 








教学 大 纲 的 要 求 , 合理 
纪 经 济 管理 类 学 科 发 


定位 ， 























由 长 期 在 教学 第 一 线 从 事 教 学 工作 的 
的 需要 ， 深 入 分 析 经 济 管理 类 专业 本 科学 生 现状 及 存在 


索 经 济 管理 类 专业 本 科学 生 综合 素质 培养 的 途径 ， 





教师 编写 ， 立 足 于 21 
E 的 问题 ， 探 


以 科学 性 、 先 进 性 、 系 统 性 和 实用 性 为 








目标 ， 其 编写 的 特 


色 主 要 体现 在 以 下 几 个 方面 





(1) 关注 经 济 管理 学 科 发 展 的 大 背景 ， 拓 宽 理 论 基 础 和 专业 知识 








上 增强 教学 庆 





识 ， 着 眼 了 


容 与 实际 
(2) 





联系 和 应 用 性 ， 突 出 创造 能 力 和 创新 意识 
体系 完整 、 严 密 。 系 列 涵盖 经 济 类 、 管 理 类 相关 专业 以 及 与 经 管 相关 的 部 分 法 律 








类 课程 ， 
(3) 
经 验 ， 
(4) 
行 学 术 交 
特点 ， 具 





























把 握 相 关 课程 之 间 的 关系 ， 整 个 系列 丛书 形成 一 套 完整 、 严 密 的 知识 结构 体系 。 
内 容 新 颖 。 借 鉴 国外 最 新 的 教材 ， 融 会 当前 有 关 经 济 管理 学 科 的 最 新 理论 和 实践 
最 新 知识 充实 教材 内 容 。 

合作 交流 的 成 果 。 本 系列 教材 是 由 全 国 上 百 所 高 校 教师 共同 编写 而 成 ， 在 相互 进 
流 、 经 验 借鉴 、 取 长 补 短 、 集 思 广 益 的 基础 上 ， 形 成 编写 大 纲 。 最 终 融 合 了 各 地 
有 较 强 的 适应 性 。 














(5) 案例 教学 。 教 材 融入 了 大 量 案例 研究 分 析 内 容 ， 让 学 生 在 学 习 过 程 中 理论 联系 实 


际 ， 特 别 列举 了 我 国 经 济 管理 了 
(6) 注重 能 力 培养 。 力 求人 











能 力 以 及 不 断 自 我 更 新 知识 的 能 力 ， 促 进 学 生 向 着 富有 鲜明 个 性 的 方向 发 展 。 
作为 高 要 求 ， 经 济 管理 类 教材 应 在 基本 理论 上 做 到 以 马克 思 主 义 为 指导 ， 
经 工作 的 新 实践 ， 充 分 汲取 中 华 民族 优秀 文化 和 西方 科学 管理 
新 教材 。 这 一 目标 不 可 能 一 足 而 就 ， 需 要 作者 通过 长 期 艰苦 的 学 术 劳动 和 不 断 地 进行 教 
材 内 容 的 更 新 才能 达成 。 我 希望 这 一 系列 教材 的 编写 ， 将 是 我 国 拥有 较 高 质量 的 高 校 财经 
管理 学 科 应 用 型 教材 建设 工程 的 新 尝试 和 新 起 点 。 
我 要 感谢 参加 本 系列 教材 编写 和 审 稿 的 各 位 老师 所 付出 的 大 量 卓有成效 的 辛勤 劳动 。 
人 
信 ， 在 各 位 老师 的 关心 和 帮助 下 ， 本 系列 教材 一 定 能 不 
ME 进 作 用 。 
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[ 作 中 的 大 量 实际 案例 , 这 可 大 大 增强 学 生 的 实际 操作 能 力 。 
做 到 不 断 强化 自我 学 习 能 力 、 思 维 能 力 、 创 造 性 解决 问题 的 








结合 我 国 财 
想 ， 形 成 具有 中 国 特色 的 














和 完善 ， 并 在 我 国 大 学 经 














ES 六 守 6 


刘 诗 白 5 、 教 授 ， 博 二 生 导 师 ， 四 川 省 社会 科学 联合 会 主 
席 ，《 经 济 学 家 》 杂 志 主 等 财经 院 校 《j 研究 会 会 长 ， 学 术 团体 “新 知 


研究 院 ” 院 长 。 


骏 、 
NOS 
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自 20 世纪 80 年 代 以 来 ， 人 类 迈 和 人 了 全 球 信息 化 和 发 展 知识 经 济 时 代 ， 以 网 络 、 信 息 
处 理 、 人 工 智能 、 多 媒体 等 为 核心 的 信息 技术 已 成 为 世界 经 济 、 科 技 发 展 的 动力 。 相 应 
地 ， 在 信息 技术 环境 下 ， 传 统 的 会 计 信息 系统 已 经 不 能 适应 现代 企业 信息 管理 发 展 的 要 
求 ， 在 会 计 电 算 化 的 基础 上 ,逐步 进入 会 计 信息 化 。 

“会 计 信息 化 ”是 指 将 会 计 信 息 作为 管理 信息 资源 ， 全 面 运用 以 计算 机 、 网 络 通 信 为 
主 的 信息 技术 对 其 进行 获取 、 加 工 、 传 输 、 应 用 等 处 理 ， 为 企业 经 营 管理 、 控 制 决策 和 经 
济 运行 提供 充足 、 实 时 、 全 方位 的 信息 。 AR 是 未 来 会 计 的 发 
展 方向 。 

高 等 院 校 会 计 人 才 培 养 包括 研究 型 、 管 理应 用 和 应 用 型 3 个 层次 ， 其 中 对 管理 
应 用 型 人 才 而 言 ， 不 仅 应 该 掌握 会 计 和 管理 软 人 ， 还 应 该 掌握 利用 信息 技术 对 财 
务 信息 的 分 析 技术 ， 并 能 够 为 企业 决策 提供 准 


本 书 以 会 计 信 息 化 的 发 展 为 基础 , 少 
系 。 本 书 共 分 为 两 部 分 ， 第 一 ee 
分 析 。 


本 书 由 张 锋 设计 提纲 , -其 闲 编写 分 工 为 : xi 至 第 四 章 ， 董 德 民 编写 第 八 

章 ， 严 兴 莹 编写 第 五 章 和 第 六 章 ， 游 春 辉 编写 第 路 尝 =s 全 书 最 后 由 张 锋 进 行 统 稿 。 
ee 由 ， “和 s 心 和 指导 ， 得 到 了 用 友 公司 周 曙 红 女士 

的 支持 ， 在 此 有 7 

于 信息 :必得 很 快 理论 界 对 会 计 信息 化 的 理解 并 不 是 很 统一 ， 而 且 对 管理 型 

财会 人 才 的 培养 目标 的 不 一 致 ， 加 之 时 间 仓 促 ， 编者 水 平 有 限 ， 书 中 难免 有 不 当 之 处 , 希 

望 有 关 专 家 、 学 者 、 同 行 批评 指正 ， 提 出 宝贵 意见 和 建议 。 















用 型 财会 人 才 的 培养 为 目标 进行 编写 的 体 
件 应 用 ,第 二 部 分 为 基于 Excel 的 会 计 信息 
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第 一 


一 、 通 用 会 计 软 件 使 用 一 般 流程 
通用 会 计 软件 的 一 般 使 用 流程 3 


理 、 月 末 处 理 以 及 数据 备份 与 恢复 。 


(Ge, Ts > 


立 用 软 伯 


应 用 软件 的 初始 化 是 对 
性 工作 ， 只 要 投入 使 用 局， 系统 初始 


软件 的 初始 设置 元 
1. 用 户 设 


SE 要 包括 以 下 J/ 
用 户 权限 设置 


用 户 设 置 主要 是 为 满足 业务 处 型 


用 户 的 基本 信息 ， 以 区 别 于 其 他 用 / 


会 计 软 件 应 用 


通用 会 计 软 件 使 用 概述 


天 
A 
i: $ 计 软 件 的 初始 化 设置 、 日 常会 计 业 务 处 


日 常 运行 月 些 必要 的 准备 工作 。 它 一 般 是 一 次 


We 只 在 必要 时 做 一 些 修改 工作 。 会 计 
天 


需要 而 增加 或 减少 应 用 软件 的 操作 人 员 ， 并 设置 每 个 
”防止 非 指定 人 员 使 用 会 计 软件 。 





用 户 权限 设置 主要 是 对 运行 软件 的 人 员 进 行 分 工 ， 以 实现 软件 应 用 的 内 部 控制 要 求 。 


2. 建 账 
建 账 就 


= 
是 完 


3. 基本 参数 定义 





求 。 在 会 计 软件 
时 ,系统 
4. 业 
设置 


务 处 理 规则 定义 
业务 处 到 








成 会 计数 据 库 的 建立 ， 即 按照 会 让 
据 库 ,实际 上 相当 于 手工 会 计 的 账本 准备 工作 。 


基本 参数 定义 是 指 对 会 计 业 务 处 理 过 程 中 使 
Ph 定义 的 基本 参数 被 保存 在 数据 库 中 ， 以 后 使 
性 根据 其 参数 值 ， 对 会 计数 据 进行 相应 的 计算 、 存 储 利 


上 软件 所 设计 的 模板 数据 库 建立 用 户 的 数 














目的 各 种 控制 参数 ， 规 定 业务 处 理 控制 要 
计算 机 进行 相应 的 处 理 
分 析 处 理 等 工作 。 























规则 是 指 建立 有 关 核 算 规 则 ， 确 定 管理 分 析 方法 ， 如 设置 会 计 科 目 、 编 制 





报表 取 数 及 计算 公式 定义 等 。 其 中 重要 的 就 是 建立 会 计 字 典 ， 如: 科目 目录 、 客 户 供应 商 目 


会 计 信 息 系统 实验 教程 


录 、 部 门 目录 等 。 会 计 字 典 是 构成 会 计数 据 的 框架 ， 是 对 会 计 信 息 进行 分 类 的 依据 ， 由 会 计 
软件 产生 的 总 分 类 账 、 明 细 账 、 辅 助 账 和 各 种 统计 表 都 是 建立 在 会 计 字 典 的 基础 之 上 。 

5. 初始 数据 处 理 

初始 数据 处 理 主要 是 完成 手工 账 与 计算 机 账 的 衔接 ， 是 使 会 计数 据 保持 连续 性 ， 主 要 
包括 输入 期 初 余额 和 期 初 余额 校 验 。 

(1) 输入 期 初 余额 。 在 首次 使 用 新 的 会 计 软件 时 ， 期 初 余额 是 指 软件 启用 以 前 的 科目 
总 账 、 明 细 账 、 辅 助 账 等 的 余额 。 该 余额 包括 新 的 会 计 软件 启用 以 前 ， 已 经 进行 了 会 计 处 
理 的 所 有 业务 信息 ， 同 时 也 包括 了 未 进行 会 计 处 理 的 一 些 业 务 数据 。 

(2) 期 初 余额 校 验 。 会 计 体 系 具 有 严密 的 完整 性 和 科学 性 ， 它 通过 总 账 平衡 、 总 账 与 
明细 账 相符 、 明 细 账 与 辅助 账 及 实务 账 相 符 等 校 验 ， 来 验证 会 计数 据 ， 从 而 保证 企业 会 计 


信息 的 准确 性 。 和 
《二 ) 会 计 软件 的 日 常 业务 处 理 SN 


会 计 软 件 的 日 常 运行 是 对 有 关 的 会 a 即 在 不 同 的 会 计 期 间 内 执 


行 重复 的 相同 数据 处 理工 作 。 py 
(1) 数据 录入 。 a 将 经 过 审核 后 的 会 计数 据 输入 计 
ee hae | 天 证 的 输入 、 修 改 和 删除 。 


aa 记 帐 和 
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(2) 数据 校 验 。 要 是 对 录入 和 加 工 的 数据 进行 
正确 性 校 验 。 如 会 . 计 作 n 3 s 

(3) 数据 加 工 > 答 训 软件 日 ? 加 工 主 要 是 对 已 存储 于 计算 机 中 的 数据 
进行 进一步 计算 Ss 和 汇总 等 处 理 。 凭证 汇总 记 账 等 功能 。 


(4) 数据 输 N2 会 计 软件 日 常 业务 处 理 的 数据 输出 是 指 对 会 计数 据 的 查询 、 打 印 和 网 
络 传输 。 数 据 查 询 是 在 计算 机 屏幕 上 显示 有 关 会 计数 据 。 数据 打 印 是 将 有 关 的 会 计数 据 在 
打印 机 上 打印 输出 ， 形 成 纸 质 介质 的 书面 文件 。 数 据 网 络 传输 是 指 将 会 计数 据 通过 企业 内 
部 网 或 互联 网 方式 将 数据 传输 给 与 企业 有 关 的 组 织 或 个 人 。 

(三 ) 会 计 期 未 处 理 

会 计 期 末 处 理 主要 是 对 已 加 工 完成 的 数据 进行 账 账 、 账 证 、 账 实 核对 ， 并 进行 结 转 处 
理 ， 最 后 进行 结账 处 理 的 过 程 。 


《四 ) 会 计数 据 备份 写 恢复 




















1. 会 计数 据 备份 

数据 备份 是 将 会 计 软件 所 产生 的 数据 备份 到 硬盘 、 软 盘 或 光盘 上 的 过 程 。 企 业 进 行 会 
计数 据 备份 主要 是 为 了 制作 数据 副本 ， 以 便于 长 期 保存 ， 防 止 意外 事故 造成 数据 丢失 或 非 
法 算 改 和 破坏 ; 一 旦 发 现 硬盘 数据 文件 被 非法 算 改 或 被 破坏 ,能 够 利用 备份 数据 ， 使 系统 
数据 尽快 回复 ， 以 保证 业务 工作 正常 进行 。 
EY 





通用 会 计 软 件 使 用 概述 二 
2. 会 计数 据 恢 复 
数据 恢复 是 指 把 软盘 或 硬盘 上 的 数据 恢复 到 指定 的 目录 下 。 企 业 进 行 数据 恢复 的 目的 
主要 是 ， 当 硬 盘 数 据 被 破坏 时 ， 将 备份 盘 上 的 数据 恢复 到 硬盘 上 ;， 或 者 将 已 删除 的 某 年 数 
据 恢 复 到 硬盘 上 以 备查 询 。 


二 、 用 友 财 务 软件 介绍 











(一 ) 用 友 ERP-U8. 61 概述 











用 友 ERP-U8. 61 是 一 个 企业 综合 运营 平台 ， 用 以 解决 各 级 管理 者 对 信息 化 的 不 同 要 
求 : 为 高 层 经 营 管理 者 提供 大 量 收益 与 风险 决策 信息 ,辅助 雁 业 制定 长 远 发 展 战略 ， 为 中 
层 管理 人 员 提 供 企 业 各 个 运作 层面 的 运作 状况 ， 帮 助人 件 的 监控 、 发 现 、 分 析 、 

行 





解决 、 反 馈 等 处 理 流程 ， 帮 助 做 到 投入 产 出 最 优 配 屋 管理 人 员 提 供 便利 的 作业 环 

境 、 易 用 的 操作 方式 ， 实 现 工 作 岗 位 、 工 作 职 外 
用 友 ERP-U8. 61， 根据 业务 范围 和 应 

供应 链 、 人 力 资源 、 决 策 支 持 、 企 业 门 户 
1. 系统 管理 





不 同 ， 划 分 为 系统 管理 、 财 务 管理 、 







l 帐 套 ， 包 括 建 次 廊 窒 、 修 改 账 套 、 删 除 账 套 、 引 入 和 
操作 员 、 修 改 撰 作品 删除 操作 员 及 操作 员 权限 管理 。 


输出 幅 套 ，@ 管 理 操作 员 ， , 
2. 财务 系统 


财务 系统 主 i Doan Renmin, 总 账 系统 的 日 常 业务 处 
理 、 期 末 处 理 次 劲 能 ，@UFO 报表 系统 ,包括 报表 格式 设计 、 报 表 数 据 处 理 、 报 表 模 板 、 
图 标 功 能 等 功能 ;@ 固 定 资产 系统 ， 包 括 卡 片 定义 等 初始 设置 、 固 定 资产 变动 、 折 旧 等 日 
常 业务 处 理 及 月 末 处 理 。 

3. 供应 链 管 理 

供应 链 管理 主要 包括 : 采购 管理 ， 主 要 进行 采购 订单 处 理 , 动态 掌 握 订 单 执行 情 
况 ， 并 根据 采购 发 票 确认 采购 入 库 成 本 。 本 系统 与 应 付款 管理 系统 一 起 使 用 可 以 动态 掌握 
采购 业务 的 付款 和 应 付 情 况 ; 与 库存 管理 系统 一 起 使 用 可 以 随时 掌握 存货 的 现存 量 信 息 ; 
与 存货 核算 系统 一 起 使 用 可 以 为 存货 核算 提供 采购 入 库 成 本 , 便于 财务 部 门 及 时 掌握 存货 
的 采购 成 本 。@@ 库 存 管理 ， 主 要 用 于 处 理 各 种 类 型 的 出 入 库 业 务 ， 可 以 进行 库存 安全 性 控 
制 ， 通 过 对 存货 的 收 、 发 、 存 业务 的 处 理 ， 及 时 动态 地 掌握 存货 的 各 种 信息 ， 提 供 各 种 储 
备 分 析 ， 便 于 企业 进行 存货 控制 。@ 销 售 管理 系统 ， 主 要 进行 销售 订单 的 处 理 ， 随 时 掌握 
销售 订单 的 执行 情况 ， 人 处 理 各 种 销售 发 货 、 销 售 开票 等 业务 ; 实时 动态 地 掌握 各 种 销售 业 
务 数据 ， 便 于 企业 准确 及 时 地 了 解 销售 相关 信息 。@ 存 货 核算 ,主要 针对 企业 收发 存 业 
务 ， 掌握 存货 的 耗 用 情况 ， 及 时 准确 地 把 各 类 存货 成 本 归结 到 各 种 成 本 项 目 和 对 象 上 ,为 
企业 的 成 本 核算 提供 基础 数据 ， 并 动态 反映 存货 资金 的 增 减 变动 ， 提 供 存货 资金 周转 和 占 
用 的 分 析 ， 为 降低 库存 、 减 少 资金 积压 、 加 快 资金 周转 提供 决策 依据 。 


03 作风 ， 宙 
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4. 决策 支持 系统 


决策 支持 系统 主要 








包括 : 四 财务 分 析 系统 ， 主 要 是 运 





用 各 种 分 析 方法 ， 对 来 源 于 总 账 系 





统 的 数据 进行 整理 、 分 析 和 研究 ， 并 进一步 对 企业 过 去 的 财务 状况 、 经 营 成 果 及 未 来 前 景 作 


出 评价 ， 为 管理 人 员 决 策 提 供 依据 。@ 决 策 支持 系统 是 利 

















决策 分 析 方法 ， 建 立 数据 库 和 分 


析 模 型 ， 向 企业 的 决策 者 提供 及 时 、 可 靠 的 财务 、 业 务 等 数据 信息 ， 帮 助 决策 者 对 未 来 经 营 
方向 和 目标 进行 量化 的 分 析 论 证 ， 从 而 对 企业 生产 经 营 活动 作出 科学 的 决策 。 
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友 ERP-U8. 61 安装 


在 选 定 会 计 软件 的 基本 版 本 后 ， 需 要 将 会 计 软件 安装 在 计算 机 硬盘 上 才能 够 运行 。 


1. 系统 运行 环境 
用 户 的 硬件 及 网 络 环境 直接 影响 到 ERP-U8 应 
在 准备 运行 环境 中 应 遵循 表 1- 1 所 示 的 标准 。 


表 1 


ne 与 稳定 性 ， 建 议 用 户 





推荐 配置 











最 低 配 
内 存 512MB 以 a 3 800MHz 以 








妈 存 1GB 以 上 ，CPU P4 1. 8GHz 以 上 ， 
宣 间 10GB 以 上 ， 系 统 盘 空 间 2GB 
了 上 空间 



































客户 端 上 ， 磁盘 空间 BD ， 系 统 盘 空间 有 
500MB 以 上 窗 
存 16 太 以上 ，CPU 频率 1.8sfHz 内 存 2GB 以 上 ，CPU 频率 2.4GHz 以 
数据 服务 器 | 2 入 从 辣 20GB bh 六- 上 ， 磁盘 空 间 40GB 以 上 
F 1GB 以 上 ，CPU i 以 | 内 存 1GB 以 上 ，CPU 频率 1. 8GHz 以 
应 用 服务 器 ne | Rs ae ei sala 
上 ,磁盘 空间 10GB 以 上 上 ， 磁盘 空间 10GB 以 上 
加 密 服 务 器 内 存 256MB 以 上 ，CPU P3 800MHz 以 | 内 存 512MB 以 上 ，CPU P4 1. 2GHz 以 
机 上 ， 磁盘 空间 10GB 以 上 上 ， 磁盘 空间 10GB 以 上 
软件 环境 
计算 机 角色 操作 系统 SQL Server IE Ills 
Windows XP+SP1 | SQL Server 2000 personal+SP3 | IE6.0 十 SP1 JIS5.0 
Windows 2000 SQL Server 2000 STD or ENT 
IE6.0 十 SP1 JIS5.0 
Server 十 SP4 十 SP3 
Windows 2000 
单机 模式 或 安 | p oe SP | SQL Server 2000 personal+SP3 | IE6.0+SP1 | TS5.0 
rofessional 十 S 
装 全 部 产品 
Windows 2003 SQL Server 2000 STD or ENT 
IE6. 0 十 SP1 JIS5.0 
Server 十 SP3 
Windows AD SQL Server 2000 STD or ENT 
IE6. 0 十 SP1 JIS5.0 
Server 十 SP4 十 SP3 
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通用 会 计 软件 使 用 概述 vi: 第 章 


2. 用 友 ERP-U8 系统 完全 安装 
第 一 步 : 请 系统 管理 员 (administrator) 或 具有 同等 权限 的 人 员 登 录 ， 如 图 1- 1 所 示 。 






Microsoft 
oprisht (O1955-1999 













用 户 名 山 : |saninistrater 
惠风 虽 ww 





加 CE] ww | 过 项 <<| 











第 二 步 : i 请 按照 安装 要 求 在 安装 前 打上 相应 


的 补丁 程序 再 进行 安装 ， 如 图 1 





骏 
NO 


图 1-2 


第 三 步 : 运行 安装 光盘 的 setup. exe， 出 现 欢迎 界面 ， 然 后 是 U8. 61 软件 许可 协议 ， 
选择 “是 ”到 下 一 个 界面 ， 输 入 客户 信息 ， 如 图 1- 3 所 示 。 


用 友 ERP-UB[Y8.61] 安 可 


语 和 输入 您 的 用 尸 名 和 所 在 的 公司 名 称 。 


用 户 名 名; 
[z# 
公司 名 称 包 ) ; 





< 上- 岁 WW[ 下 步 加] 。 取 滑 


图 1-3 








NA > 


第 四 步 : 选择 软件 的 安装 目录 ， 如 果 要 安装 在 其 他 文件 夹 下 ， 请 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 
如 图 1-4 所 示 。 








二 
一 目的 地 文件 亚 
iNesoeT 
/i 
¢ -SW m 





图 1-4 KR 
第 五 步 : 在 安装 类 型 中 选择 “安装 全 部 产品 a “下 一 步 ” 按 钮 进行 安装 即 可 ， 
如 图 1-5 所 示 。 <\ 


用 友 ERP-U8[Y8.61] 安装 


‘+- 光 WW [TVW] mW 





1 
第 六 步 : 选择 好 组 件 后 ， 系 统 开始 安装 ， 如 图 1 -6 所 示 。 


用 友 ERP-U8[Y8. 61] 安 禁 


正在 安装 : 
了 LVWGSOTTVUFBank' 参 数 设 置 exe 





HB/ 


通用 会 计 软 件 使 用 概述 .v:: 第 -部 

第 七 步 : 安装 后 系统 会 提示 重新 启动 计算 机 ， 可 以 选择 “是 ， 立 即 重新 启动 计算 机 ”， 
也 可 选择 “不 ， 稍 后 再 重新 启动 计算 机 "， 但 要 完成 U8. 61 的 最 后 安装 和 设置 就 必须 重新 
启动 ， 如 图 1- 7 所 示 。 





ImstallShie1a Wirard 元 威 





7 
第 八 步 : 安装 的 组 件 中 包含 器 ， 重 新 启动 后 ， 安 装 程序 完成 最 后 的 配置 ， 配 
置 文件 权限 ， 配 置 COM 十 服 1-8 所 示 。 






正在 注册 -SIT_UPSoft. WS. VConmon BE. dll 


图 1-8 


第 九 步 : 选择 安装 的 组 件 中 包括 “应 用 服务 器 *， 系 统 会 提示 配置 数据 源 ， 在 对 话 框 
中 输入 数据 库 服务 器 的 机 器 名 或 IP 地 址 和 SA 的 口令 ,如 图 1-9 所 示 ， 单 击 “ 测 试 连接 ” 
按钮 ， 出 现 信息 “连接 串 测试 成 功 ”表示 数据 源 配置 成 功 。 

第 十 步 : 设置 好 后 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 就 完成 了 最 后 的 配置 。 





SS 44 








图 1-9 


三 、 会 计 软件 应 用 前 的 准备 ee 

在 应 用 会 计 软件 系统 之 前 ， 应 SN 方面 的 工作 ;会计 资料 的 准备 、 人 员 分 工 
的 准备 和 系统 运行 环境 的 准备 。 

1. 会 计 资料 的 准备 > 

ee @ 低 ep 充分 理解 并 掌握 系统 
提供 的 功能 内 容 方法 ， 结 合 Se 选 定 适合 本 企业 的 功能 
| 即将 会 计 核算 中 所 使 用 的 会 计 科目 (包括 总 分 类 和 


目 和 明细 分 wa 并 确立 会 计 科目 的 编码 方案 。@ 准 备 科目 余 
额 。 会 计 核算 中 ， 不同 会 计 期 间 的 衔接 是 通过 科目 余额 实现 的 ， 由 手工 处 理 方式 向 电 算 化 
处 理 方式 的 转换 也 是 通过 各 种 科目 余额 衔接 的 。 这 里 的 科目 余额 是 指 各 个 科目 在 开始 使 用 
账 务 处 理 软件 时 的 本 年 年 初 余额 ， 若 开始 使 用 软件 时 间 不 是 年 初 ， 还 需 准备 从 本 年 年 初 至 
开始 使 用 前 各 月 各 科目 的 借贷 方 发 生 额 。 图 准备 各 账户 的 未 达 账 项 ， 主 要 包括 : 银行 日 记 
账 的 未 达 账 项 、 银 行 对 账单 的 未 达 账 项 、 各 往来 账 的 未 达 账 项 等 。@ 确 定 记 账 凭证 类 型 。 
记 账 凭证 数据 是 账 务 处 理 系统 的 基础 数据 ， 记 账 凭证 类 型 的 划分 不 仅 可 划分 凭证 数据 ， 同 
时 也 可 有 效 地 辅助 会 计 档案 的 管理 。 由 于 凭证 类 型 的 划分 并 不 影响 会 计 核 算 的 最 终结 果 ， 
因而 账 务 处 理 系统 中 对 记 账 凭证 类 型 的 划分 没有 严格 的 要 求 ， 用 户 可 按照 自己 的 分 类 习惯 
划分 凭证 类 型 ， 但 凭证 类 型 一 旦 确定 ,在 今后 的 使 用 中 尽量 不 要 修改 。 

2. 人 员 分 工 准备 

会 计 工 作 的 特点 和 财务 会 计 内 部 控制 制度 均 要 求 财务 会 计 的 各 个 岗位 要 明确 分 工 。 

实施 会 计 电 算 化 后 ， 必 然 要 改变 财会 人 员 的 岗位 分 工 ， 人 员 分 工 要 求 更 加 严密 。 因 
此 ， 要 求 企业 对 每 个 人 的 岗位 重新 划分 ， 进 一 步 明 确 职责 ， 以 确保 系统 的 安全 。 

从 逻辑 上 划分 ， 企 业 实施 会 计 电 算 化 后 ， 操 作 使 用 人 员 的 岗位 可 大 体 分 为 : 系统 主 
EB 























通用 会 计 软 件 使 用 概述 a 5 
管 、 凭 证 录入 员 、 审 核 员 、 记 账 员 和 系统 维护 员 。 系 统 主 管 主 要 负责 系统 的 初始 化 设置 、 
系统 的 使 用 和 运行 管理 工作 ; 凭证 录入 员 主 要 负责 编制 凭证 或 手工 凭证 录入 计算 机 系统 ; 
审核 员 的 主要 职责 是 审核 进入 计算 机 系统 凭证 的 合法 性 和 正确 性 ; 记 账 员 的 主要 工作 是 完 
成 对 合法 凭证 的 后 续 处 理工 作 ; 系统 维护 员 是 确保 系统 正常 运行 的 主要 技术 人 员 ， 其 主要 
职责 是 处 理 系 统 运行 过 程 中 发 生 的 各 类 硬 、 软 件 故 障 ， 一 般 系统 可 不 设 专职 维护 人 员 。 
3. 系统 运行 环境 的 准备 
会 计 电 算 化 软件 作为 计算 机 应 用 软件 的 一 种 ， 其 运行 需要 计算 机 硬件 和 系统 软件 的 支 
持 ， 具 体 来 看 主要 包括 以 下 3 个 方面 : 四 计算 机 硬件 环境 的 准备 。 在 一 般 系 统 中 ， 客 户 
端 、 服 务 器 等 硬件 设备 是 最 基本 的 。@ 系 统 软件 的 准备 ， 主 要 是 操作 系统 和 软件 系统 。 操 
TO 














合理 组 织 计算 机 的 整个 过 程 ， 以 提高 计算 机 资源 的 利用 户 提供 强大 的 使 用 功能 
和 灵活 的 使 用 环境 。 目 前 国内 商品 化 软件 账 务 处 理 系 名 为 单 用 户 账 务 处 理 系统 、 多 用 
户 账 务 处 理 系统 和 网 络 账 务 处 理 系统 。 外 数据 库 ; 的 准备 。 目 前 的 财务 会 计 软件 一 
般 都 是 基于 某 一 数据 库 管理 系统 开发 的 ， 软 传 鲍 迄 行 需要 该 数据 库 运 行 环境 的 支持 。 

本 部 分 实验 主要 基于 用 友 的 ERP-U& 人 tk 软件 ， 介 绍 了 U8. 61 中 的 系统 管理 、 总 账 的 
初始 、 总 账 日 常 业务 处 理 、 总 账 期 入 VFO 报表 的 应 用 。 
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第 二 章 ”系统 管理 及 基础 档案 


一 、 实 验 目 的 论 
1. 系统 管理 与 用 户 设置 ; SK 
2 
3. 操作 员 及 其 权限 设置 ; 
4. 系统 安全 管理 。 


. 账 套 管理 与 年 度 账 管理 ; eg 


二 、 预 备 知识 
Da de 


1. 由 妆 管 理 人 SN 


2 

账 套 是 指 \ 细 相互 关联 的 数据 ,每 三 个 企业 的 数据 在 系统 中 都 体 现 为 一 个 账 套 。 在 用 
友 ERP-U8 应 用 系统 中 ， 可 以 为 多 个 企业 分 别 建 账 ， 且 各 账 套数 据 之 间 相 互 独立 ， 互 不 影 
响 ， 使 资源 得 以 最 大 限度 的 利用 。 系 统 最 多 允许 建立 999 个 账 套 。 

账 套 管理 包括 账 套 建立 、 修 改 、 引 入 和 输出 等 。 

2. 系统 管理 注册 

账 套 建立 之 前 ， 首 先 注册 系 统管 理 : 一 种 以 系统 管理 员 身 份 (Admin); 另 一 种 以 账 
主管 的 身份 。 

系统 管理 员 负 责 整个 系统 的 总 体 控制 和 数据 维护 工作 ， 管 理 该 系统 的 所 有 账 套 。 系 统 
管理 员 可 以 进行 账 套 的 建立 、 引 入 和 输出 ， 设 置 操作 员 ， 指定 账 套 主管 和 修改 操作 员 密 码 
及 其 权限 。 

账 套 主管 负责 所 选 账 套 的 维护 工作 ， 主 要 包括 对 所 选 账 套 参 数 进行 修改 ， 创 建 年 度 
账 、 清 空 年度 账 、 引 入 和 输出 年 度 账 。 以 及 各 子 系统 年 末 结 转 , 该 账 套 操作 员 权 限 的 


设置 。 
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《二 ) 年 度 账 管理 





每 一 个 账 套 一 般 存放 不 同年 度 的 会 计数 据 ， 称 为 年 度 账 。 


系统 管理 及 基础 档案 ,第 二 剖 
年 度 账 管理 包括 年 度 账 建立 、 引 入 、 输 出 、 结 转 上 年 度数 据 和 清空 年 度数 据 功能 。 
(三 ) 系统 操作 员 及 操作 员 权限 的 集中 管理 




















为 了 保证 系统 及 数据 的 安全 ， 系 统管 理 提供 了 操作 员 及 权限 管理 功能 。 通 过 对 系统 操 
作 员 分 工 和 权限 的 管理 ， 一 方面 可 以 避免 与 业务 无 关 人 员 登 录 系统 ; 另 一 方面 可 以 对 系统 
所 包含 的 各 个 子 系统 操作 进行 协调 ， 以 保证 各 负 其 责 。 

操作 员 管 理 包 括 定义 角色 、 用 户 定义 和 权限 分 配 功能 。 


《四 ) 系统 安全 管理 


























在 系统 管理 中 ， 系 统 安全 管理 可 以 监控 并 记录 整个 系统 的 运行 过 程 ， 设 置 数据 自动 备 
份 ， 清 除 系统 运行 过 程 中 的 异常 任务 。 惟 


三 、 实 验 内 容 























(一) 用 户 建立 ( 表 2- 1) 


























用 户 编码 职 能 
ZZg 小 关 WL 账 套 主管 
wl = 开会 计 会计 
len A 刘 出 纳 Eyal 3 出 纳 


(二 ) 账 套 的 建立 


(1) 账 套 信息 。“ 账 套 号 ;100”",“ 账 套 名 称 : 浙江 宏 达 科 技 有 限 公司 "， “单位 名 称 : 
浙江 宏 达 科 技 有 限 公 司 "， 账 套路 径 默 认 ， 启 用 会 计 期 2011 年 1 月 。 

(2) 本 单位 信息 。“ 单 位 名 称 : 浙江 宏 达 科 技 有 限 公司 "，“ 单 位 简称 ， 宏 达 公 司 ”， 
“单位 地 址 : 杭州 市 上 城区 168 号 ” “法 人 代表 : 张 主管 ", “联系 电话 : 0571-86123456”， 
“ 税 号 : 330165754418922”。 

(3) 核算 类 型 。 记 账 币 种 : 默认 “人 民 币 *， 企 业 类 型 : “工业 ”， 行业 性 质 ，“2007 
年 新 会 计 制 度 科目 ”并 预 置 科目 ， 账 套 主 管 : zzg( 张 主管 ); 

(4) 选择 “存货 、 供 应 商 和 客户 ”分 类 且 有 外 币 核 算 。 

(5) 确认 编码 方案 : A. 科目 编码 方案 为 -2-2-2。 

B. 部 门 编码 方案 为 2-2。 
. 结算 方式 编码 方案 为 2。 
. 存货 、 客 户 和 供应 商 编码 方案 为 2-2-3。 
其 他 编码 项 目 按 默认 设置 保持 不 变 。 





日 只 P 


NA 区 | 


(6) 数据 精度 按 默认 值 即 可 。 
(7) 启用 系统 为 总 账 ， 启 用 日 期 均 为 2011 年 1 月 1 日 。 


(三 ) 操作 员 权限 


(1) 操作 员 “zzg( 张 主管 )” 为 账 套 主管 ， 拥 有 本 账 套 的 所 有 权限 。 

(2) 操作 员 “wkj( 王 会 计 )” 拥 有 “总 账 ” 中 除 “ 出 纳 签字 (GL0203)”“ 审 核 赁 证 
《GL0204)”“ 记 账 (GL0208)”“ 恢 复 记 账 前 状态 (GL0209)”“ 出 纳 (GL04)” 和 “结账 ”以 
外 的 所 有 权限 。 

(3) 操作 员 “]kj( 刘 出 纳 )” 拥 有 “出 纳 签字 (GL0203)” 及 “出 纳 (GL04)” 所 有 的 
权限 。 


四 、 实 验 步 又 


(一 ) 系统 管理 注册 a 


操作 步骤 : > 
(1) 选择 “开始 ”一 “所 有 程度 SA 启动“ 用 友 ERP-U8” 的 “系统 服务 ”功能 下 的 


(2) 选择 “系统 ” 菜 册 ” 功 能 下 “登录 ”对 话 框 中 ,输入 操作 
员 : admin; 5 人 default; 语言 区 喊 % 人 简体 中 文 ; 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 





如 图 2-1 所 示 。 
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(二 ) 操作 员 增加 、 修 改 和 删除 


操作 步骤 : 
(1) 选择 “权限 ”菜单 下 的 “用 户 ” 功 能 ， 弹 出 “用 户 管理 ”窗口 ， 单 击 “增加 ” 按 
钮 ， 弹 出 “增加 用 户 ” 对 话 框 。 


EW 





系统 管理 及 基础 档案 :第 二 章 
(2) 填 人 需要 增加 的 用 户 信 息 : 编号 : zzg; 姓名 : 张 主管 ; 口令 : 1。 如 图 2- 2 所 
示 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 即 可 增加 一 个 用 户 。 
(3) 如 果 需 要 修改 或 删除 用 户 信 息 时 ， 在“ 用户 管理 ”窗口 选择 “修改 ”或 “删除 ” 
按钮， 在 对 应 的 对 话 框 进行 修改 或 天 除 ， 











栏目 说 朋 ; 站 

编号 : A 输入 数字 稚 / 答 最 长 不 能 超过 10 位 数 。 

姓名 必 闭 输入 且 叭 一。 不 能 答 入 开本 、 字 母 、 汉 宁 以 外 的 非法 字符 ， 且 最 长 不 能 直 
过 10 位 雪 。 

口令 : 可 以 为 空 。 最 长 不 能 超过 20 位 数 。 

确认 口令 必须 与 口令 一 至 


(三 ) 账 套 建 立 


操作 步 又， 
(1) 在 “系统 管理 ”窗口 中 ,， 单 击 “ 账 套 ” 菜 单 下 的 “建立 ”功能 ,出现 “ 账 套 信 
”对 话 框 ， 输 入 账 套 信息 ， 如 图 2- 3 所 示 。 
栏目 说 明 : 
已 存 账 套 系统 中 已 经 存在 的 账 套 , 主要 用 于 在 建立 新 账 套 时 避免 重复 建立 。 
账 套 号 : 新 账 套 的 编号 ,为 3 位 数字 ， 即 “001 一 999”。 账 套 号 是 用 来 区 分 账 套 与 其 
账 套 名 称 : 用 来 建立 新 账 套 的 名 称 ， 必 须 输入 。 
账 套路 径 : 用 来 输入 新 账 套 保存 的 位 置 。 
启用 会 计 期 : 必须 输入 ， 用 来 输入 新 账 套 启用 的 时 间 ， 设 置 年 度 和 月 份 。 
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由 守 叶 OW) be 

Es 
| 
it 则 moti 下 。 月 全 a 量 





二 下 -# 中 | RW | www | 
图 2-3 


放 Ks 
(2) 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 Me 入 实验 资料 ， 如 图 2 -4 


所 示 。 





图 2-4 


栏目 说 明 : 
单位 名 称 : 用户 单位 的 全 称 ， 必 须 输入 。 








(3) 单 和 





此 矶 面 坑 入 人 于 兰 的 相逢 并 卉 对 于 页 他 企业 P 世 ， 介 闫 “工业 ” 
NO 了 
5 FRR 


zu [I 
| 
CD | 
了 宕 主 世 个) Jiao |] 


厅 护 业 性 息 投 本 科目 G) 





上 - 步 四 | 下 - 秒 巴 | RN | wm | 








图 2-5 
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栏目 说 明 : 

本 币 代码 : 用 来 建立 新 账 套 所 用 的 本 位 币 代码 ， 默 认 “RMB”。 

本 币 名 称 : 用 来 建立 新 账 套 所 用 的 本 位 币 名 称 ， 默 认 “ 人 民 币 ”。 

企业 类 型 : 用 户 所 建立 的 企业 的 类 型 ， 系 统 提供 工业 、 商 业 和 医药 流通 3 种 类 型 。 

行业 性 质 : 用 户 所 建立 的 企业 的 性 质 ， 主 要 是 和 “是 否 按 行 业 性 质 预 置 科目 ”确定 科 
目 范围 。 

账 套 主 管 : 用 来 输入 新 账 套 的 账 套 主管 姓名 。 


是 否 按 行业 性 质 预 置 科目 : 如 果 用 户 希 望 在 基础 档案 中 预 置 所 属 行业 科目 ， 则 选中 ， 


否则 不 选 。 


(4) 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 弹 出 “基础 信息 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 存 货 是 否 分 类 ”“ 供 应 





商 是 否 分 类 ”“ 客 户 是 否 分 类 ”和 “有 无 外 币 核算 ” 复 选 按 


pa A = 

KS ee 
= mm | Www | 
2 


汤 甸 建 下 套 了 么 ?” 对话 框 ， 选 择 “ 是 ”按钮 ， 进 


0 图 2 一 6 所 示 。 





-sp 


(5) 单 逢 N 孵 成 ”按钮 ,出现 “可 














行 账 套 的 创建 。 
(6) 账 套 建立 完成 后 弹出 “编码 方案 ”对 话 框 ,修改 编码 方案 ， 如 图 2-7 所 示 。 
编码 方 宗 下 
Ramm 
时 和 
证 和 
BIG as zz: 
SPIRMMRK si 9 2 3 3 
RNB 5 12 9 2 3 3 
RNR 0 9233 
RR shzlsl: : 
mana 
alslsls 0 
RE elmls: 3 1 
让 ss 
PR 
项 目 要 妇 史实 。 6 加 922 
要旨 sz jz 3 14 
EA 5 9 2 3 4 
让 车 权 限 相克 Slslz ze 2 ~ 
Meo) | Mae 四 
图 2-7 
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栏目 说 明 : 

编码 方案 旨 在 确定 会 计 科目 、 客 户 、 供 应 商 等 的 编码 级 次 和 编码 程度 。 编 码 级 次 和 纺 
码 长 度 的 设置 将 决定 用 户 单 位 如 何 编制 基础 数据 的 编号 ， 进 而 构成 用 户 分 级 核算 、 统 计 和 
管理 的 基础 。 

设置 编码 方案 级 次 不 能 超过 最 大 级 数 ， 同 时 不 能 超过 最 大 长 度 限 制 。 

编码 级 长 的 删除 必须 从 最 末 一 级 开始 删除 。 

(7) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 确 定编 码 方案 已 经 保存 。 

(8) 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 弹 出 “数据 精度 ”对 话 框 。 保 持 默 认 ， 如 图 2- 8 所 示 










(9) 单 击 “ 确 定 ” 


进行 系统 启用 的 设 跷 , 忆 
统 启用 的 设置 >” 媒 壬 框 ， 如 图 2- 9 所 有 


罗 by [100] 建 立 碗 历 多 可 以 现在 进行 系统 局 用 的 设置 ,或 以 后 从 [ 金 业 门 己基 础 信息 ] 进 
现在 进行 系统 局 用 的 设置 ? 


公司 : [100] 创 建成 功 您 可 以 现在 
言 息 ] 进 入 [系统 启用 ] 功 能 ， 现 在 进行 系 
了 “是 ”按钮 ， 完 成 账 套 创建 。 
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图 2-9 








《四 ) 账 套 修改 





系统 管理 员 建 立 账 套 后 ， 在 未 使 用 相关 信息 的 情况 下 , 需要 对 账 套 某 些 信息 进行 调整 
时 ， 可 以 使 用 账 套 修改 功能 。 


账 套 修改 时 ， 以 账 套 主管 的 身份 注册 系统 管理 ， 选 择 相应 的 账 套 ， 进入 “系统 管理 ” 
窗口 。 


选择 “ 账 套 ” 一 “修改 ”菜单 命令 ， 可 以 进入 “修改 账 套 ”功能 。 


以 修改 的 信息 有 : 账 套 名 称 、 单 位 信息 全 部 、 核 算 信 息 中 企业 类 型 和 行业 性 质 信 
息 、 账 套 分 类 信息 和 数据 精度 信息 。 
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《五 ) 设置 操作 员 权限 


操作 步骤 : 

(1) 在 “系统 管理 ”窗口 中 ， 单 击 “ 权 限 ”菜单 下 的 “权限 功能 ”功能 ， 打 开 “ 操 作 
员 权 限 ” 对 话 框 。 

(2) 选择 “ 账 套 主管 ” 复 选 框 右 侧 的 下 拉 列 表 中 的 “[100] 浙 江 宏 达 科 技 有 限 公司 ”。 

(3) 在 左边 的 “操作 员 及 角色 ”中 选择 操作 员 “ 王 会 计 ( 编 码 : wkj)”， 单 击 “修改 ” 
卉 按钮， 出 现 “增加 与 调整 权限 ”对 话 框 ， 打开“ 总账” 功能， 根据 资料 选择 王 会 计 的 
权限 ， 如 图 2- 10 所 示 。 












































(六 ) 账 套 备 份 


操作 步 又， 

(1) 在 “系统 管理 ”窗口 中 ， 选 择 “ 账 套 ” 菜 单 下 的 “输出 ”功能 ， 弹 出 “ 账 套 输 
出 ”对 话 框 ， 选 择 需要 备份 输出 的 账 套 ， 如 图 2- 11 所 示 。 如 果 需 要 同时 删除 账 套 ， 选 中 
“删除 当前 输出 账 套 ” 复 选 按钮 即 可 ， 相 反 可 以 不 选 。 





三 套 号 WD 。 | [100] 浙 开 宝 法 科技 有 限 公司 。 | 


打 淹 有 当 许 襄 时 放大 加 ) 





BA | mW | Wm | 
图 2= 


Nk > 


(2) 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 弹 出 “请 选择 账 套 备份 路 径 ” 对 话 框 ， 选 择 合适 的 存储 路 
径 ， 如 图 2- 12 所 示 。 

(3) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 系 统 将 自动 备份 账 套 ， 完 成 备份 后 ， 显 示 “ 输 出 成 功 ”信息 
提示 对 话 框 ， 如 图 2- 13 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 账 套 备 份 。 

(4) 如 果 在 账 套 备 份 时 选择 “删除 当前 输出 账 套 ” 复 选 框 ， 在 账 套 备 份 完成 后 ， 显 示 
“ 真 要 删除 该 账 套 吗 ?” 信 息 提示 对 话 框 ， 如 图 2- 14 所 示 ， 如 果 需 要 删除 ， 单 击 “ 是 ” 按 
钮 ， 系 统 会 自动 将 当前 输出 账 套 删除 。 





























(七 ) 账 套 引入 


操作 步骤 : 

(1) 以 系统 管理 员 (Admin) 身 份 登录 “系统 管理 ”窗口 ， 选 择 “ 账 套 ”菜单 下 的 “ 引 
人 ”功能 ， 打 开 “ 请 选择 账 套 备 份 文件 ”对 话 框 ， 如 图 2- 15 所 示 。 

(2) 选择 所 要 引入 的 账 套数 据 备份 文件 ， 即 系统 输出 的 前 缀 统一 为 UIErpAct， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 显 示 信息 提示 对 话 框 ， 如 图 2- 16 所 示 。 

(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 账 套 引 入 ”对 话 框 ， 如 图 2- 17 所 示 。 账 套 引 入 完 
毕 ， 显 示 “ 账 套 引入 成 功 ”信息 提示 对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 图 2- 18 所 示 。 
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请 选择 是 套 各 份 文件 
数 壳 原 实 岗 。 2 


中; \ Ci 0) 








刷新 ED) 新 建文 件 记 中 
碗 定 的 文件 各: E: \ajs\z0 实 靶 资料 \ 福 狂 \ 
NUErpAct Lot 


图 2-17 图 2-18 


五 、 实 验 习 题 
依 下 列 资料 为 试验 资料 练习 实验 一 的 内 容 。 
(一 ) 建立 账 套 





1. 账 套 信息 
账 套 号 ，666; 账 套 名 称 : 浙江 长 江 电 子 有 限 公 司 ; 启用 会 计 期 : 2011. 1， 会 计 期 间 : 
2011. 1. 1~2011. 12. 31。 
2. 单位 信息 
单位 名 称 : 浙江 长 江 电 子 有 限 公 司 ; 单位 简称 : 长 江 电子 。 
NA 的 


3. 核算 类 型 

记 账 本 位 币 : 人 民 币 (RMB); 企业 类 型 : 工业 ; 行业 性 质 : 2007 新 会 计 制 度 ; 账 套 
主管 : demo; 选择 “ 按 行业 性 质 预 置 科目 ”。 

4. 基础 信息 

对 客户 、 供 应 商 进行 分 类 ， 有 外 币 核算 。 

5. 分 类 编码 

会 计 科目 编码 :4-2-2-2; 部 门 编码 : 2-2; 供应 商 分 类 编码 ，2-2; 客户 分 类 编码 ，2-2; 
结算 方式 编码 : 1 


6. 数据 精度 默认 
(二 ) 操作 员 及 权限 分 工 SS 


(1) 操作 员 “ 陆 明 (lm)” 
(2) 操作 员 “ 王 海 (wh) 和 


(GL0204)”* 记 账 (GL0208)”* 有 
(3) 操作 员 “ 吴 用 (wy)” 和 
权限 。 


(=) ee se 


、 cad 


一 、 实 验 目的 


1. 掌握 基础 档案 的 编码 规则 ; 
2. 掌握 基础 档案 的 增加 、 修 改 和 删除 方法 ; 
3. 掌握 基础 档案 之 间 的 相互 联系 。 


二 、 预 备 知识 







拥 的 所 有 权限 。 
“出 纳 签字 (GL0203)” “审核 凭证 
GL0209)” 以 外 的 所 有 权限 。 


字 (GL0203)” 及 “出 纳 (GL04)” 所 有 的 





《一 ) 企业 门户 


用 友 ERP-U8 应 用 中 ,企业 应 用 平台 扮演 着 重要 的 角色 。 它 能 够 无 需 青 次 验证 而 进入 
任何 一 个 子 系统 ， 能 够 实现 数据 共享 和 系统 集成 。 
企业 应 用 平台 主要 提供 工作 列表 、 工 作 中 心 、 个 性 流程 和 风格 配置 等 功能 。 


1. 工作 列表 
用 友 工 作 列 表 分 为 “设置 ” “业务 ” 和 “工具 ”3 个 选项 卡 。 在 “设置 ”选项 卡 中 包 
EY 




















系统 管理 及 基础 档案 ,第 二 部 
括 启用 需要 使 用 的 子 系统 ， 根 据 本 单位 信息 化 管理 要 求 需 要 设置 的 基础 档案 、 业 务 内 容 
等 。 在 “业务 ”选项 卡 中 包括 了 财务 、 供 应 链 、 生 产 制造 、 人 力 资源 等 进行 日 常 业务 工作 
所 希 的 子 系统 。 “工具 ” 选项 卡 包含 了 系统 管理 、 系 统 配置 总账 工具 、 科 目 转换 、 账 务 
函数 转换 等 财务 工具 ， 以 及 数据 仓库 配置 、 专 家 财务 数据 维护 、OA 等 功能 

2. 工作 中 心 

工作 中 心 是 企业 应 用 平台 以 登录 注册 的 操作 员 为 中 心 ， 将 用 户 负责 的 业务 工作 连同 日 
常 办 公所 需要 的 功能 有 机 集成 的 结果 。 

工作 中 心包 括 工作 日 历 、 任 务 中 心 、 信 息 和 我 的 链接 4 部分。 其 中 工作 日 历 可 以 建立 
个 人 备忘录 ， 任 务 中 心 可 以 向 系统 中 其 他 业务 人 员 发 送 非 业务 信息 。 


(二 ) 系统 启 论 


系统 启用 是 指 设 定 在 用 友 ERP-U8 应 用 系统 中 各 个 开始 使 用 的 日 期 。 只 有 系统 
启用 后 的 子 系统 才能 进行 登录 。 系 统 启 用 一 般 有 T 
时 启用 系统 ; 其 二 是 在 企业 应 用 平台 中 启用 

在 用 友 ERP-U8 应 用 系统 中 包含 众多 



































































， 要 求 注 意 系统 启用 的 顺序 : 四 各 系统 


的 启用 会 计 期 间 必须 大 于 等 于 账 套 的 ; 四 总 账 和 其 他 系统 的 启用 ;，@@ 供 应 链 系统 
启用 ; @ 生 产 制造 系统 启用 ; 加 集团 祭 且 系统 启用 ;决策 管理 系统 启用 。 


(三 ) 基础 档案 3 汉 

一 个 账 套 是 由 若干 第 子 系 统 组 成 的 ， 这 辟 
之 始 ， 应 根据 企业 航 沃 际 情 况 ， 结 合 
下 作 。 / 2 







统 共 享 公 用 的 基础 信息 。 在 启用 新 账 套 
言 息 设置 要 求 ， 事 先 做 好 基础 数据 的 准备 


由 于 企业 基础 数据 之 间 存在 前 后 承接 关系 ， 因 此 ， 基 础 档案 的 设置 应 遵循 一 定 的 顺 
序 ， 如 图 2- 19 所 示 。 





职员 档案 





存货 分 类 
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三 、 实 验 内 容 
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〈 一 ) 机 构 人 员 ( 表 2- 27 










































































表 2-2 机 构 人 员 
部 门 编号 部 门 名 称 人 员 编 码 人 员 名 称 是 否 业务 员 
01 销售 中 心 
101 李 平 是 
0101 销售 一 部 
102 FE 是 
103 者 是 
0102 销售 二 部 
人 是 
02 管理 中 心 
0201 办 公 室 赵 志 彬 是 
张 主管 是 
0202 财务 部 xf 张 会 计 是 
谈 和 刘 出 纳 是 
03 Me E 
0301 A- 二 车 间 SY” 孙 健 是 
0302 BN 二 车 间 三 302 宋佳 是 
0303 运输 部 303 赵斌 是 
《二 ) 客商 信息 
1. 客户 及 供应 商 分 类 ( 表 2-3) 
表 2-3 客户 及 供应 商 分 类 
客户 分 类 编码 客户 分 类 名 称 供应 商 分 类 编码 供应 商 分 类 名 称 
01 代理 商 01 原材料 供应 商 
02 零售 商 02 配件 供应 商 














2. 供应 商 档 案 ( 表 2 一 4) 
3. 客户 档案 ( 表 2 一 5) 


BW 
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表 2-4 供应 商 档案 
应 
ee 名 称 简称 所 属 分 类 | 开户 银行 银行 账号 发 展 日 期 
0101 浙江 恒 升 公司 | 恒 升 公司 01 中 国 银行 | 601382530000985 | 2011-1-1 
0102 北京 金 茂 公司 | 人 金 茂 公司 01 工商 银行 | 090302180924502 | 2011-1-1 
0201 江苏 阳光 公司 阳光 科技 02 中 信和 银行 | 742111101826253 | 2011-1-1 
0202 南京 南 瑞 公 司 | 南 瑞 公司 02 农业 银行 | 6228480392408406 | 2011-1-1 


表 2-5 客户 档案 
客户 编码 | ”客户 名 称 客户 简称 ”| 所 属 分 类 外 伶 < 发 展 日 期 




















0101 华 宏 科技 公司 华 宏 公司 A 11099 2011=1=1 
0102 昌 新 贸易 公司 昌 新 公司 | 350111154437213 2011=1=1 
0201 精益 商行 精益 商行 ” 500106203051414 W011.=1=1 
0301 利 氏 公司 TE 02 330106762040172 2011-1-1 

















(三 ) 收 付 方式 


结算 方式 见 表 和 NS 
SF EA 结算 方式 
结算 方式 编号 02 03 04 9 


























9 
结算 方式 名 称 | ”现金 结算 现金 支票 转账 支票 电汇 其 他 
是 否 票据 管理 否 是 是 否 否 
(四 ) 财务 


1. 外 币 及 汇率 ( 表 2 一 7) 
表 2-7 外 币 及 汇率 























币 符 币 名 汇率 类 别 汇率 小 数位 数 2011 年 1 月 记 账 汇率 
USD 美元 固定 汇率 2 6.58 
2. 会 计 科目 


(1) 科目 及 余额 表 ( 表 2 -8)。 
NW 
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表 2-8 科目 及 余额 表 








































































































科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期 初 余额 | 受 控 系 统 
1001 库存 现金 日 记 账 2 052.0 
1002 “| 银行 存款 400 000. 00 
100201 | 工行 存款 200 000. 00 
100202 | 中 行 存款 日 记 / 银 行 账 | 200 000. 00 
美元 30 395. 13 
100203 | 建行 存款 
1012 | 其 他 货币 资金 2 500. 00 
101201 | 外 埠 存 款 不 2 500. 00 
1101 | 交易 性 金融 资产 NN 
110101 | 成 本 KY 
1121 | 应 收 票 据 NS 客户 空 行 
1122 | 应 收 账 款 RS 客户 42 040.00 | 空 行 
1123 | 预付 账 款 供应 商 空 行 
112301 | 预付 专用 设备 款 | 供应 商 
1131 | 应 收 股 利 | 
1132 | 应 收 利息 sy 
1221 Ra 凝 - 3 300. 00 
122101 ES F 部 门 2 400. 00 
122102 | 个 人 应 收 款 个 人 900. 00 
1231 “| 坏账 准备 114. 00 
1301 “| 贴现 资产 
1401 | 材料 采购 
140101 | A 材料 
140102 | B 材 料 
140103 | C 材料 
1402 “| 在 途 物资 
1403 | 原材料 
140301 | A 材料 
140302 | B 材 料 
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科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期 初 余额 | 受 控 系 统 
140303 | C 材料 
1404 “| 材料 成 本 差异 
1405 | 库存 商品 
1406 | 发 出 商品 
1411 | 周转 材料 
1451 “| 损 余 物资 
1461 | 融资 租赁 资产 
1471 | 存货 跌价 准备 闪 
1501 | 持 有 至 到 期 投资 SS 
1502 | 持 有 至 到 期 投资 减 值 准备 ES 
1503 | 可 供出 售 金融 资产 TF 
1511 | 长 期 股权 投资 By 
1512 | 长 期 股权 投资 减 值 准备 3 
1521 | 投资 性 房地产 SS 次 | 
1531 “| 长 期 应 收 款 淡 Ya 
1532 二 Ne 
1541 出 资 -人 
1601 W 和 200 000. 00 
160101 | 生产 设备 部 门 200 000. 00 
1602 | 累计 折旧 169 998. 90 
160201 | 生产 设备 折旧 169 998. 90 
1603 | 固定 资产 减 值 准备 
1604 “| 在 建 工程 
160401 | 直接 材料 项 目 
160402 | 直接 人 工 项 目 
160403 | 制造 费用 项 目 
160404 | 其 他 项 目 
1605 “| 工程 物资 
160501 | 专用 设备 
1606 | 固定 资产 清理 
1611 | 未 担保 余 值 
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科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期 初 余额 | 受 控 系 统 
1701 “| 无 形 资产 

1702 | 累计 推销 

1703 “| 无 形 资产 减 值 准备 

1711 | 商 誉 

1801 | 长 期 待 挫 费 用 

1811 | 递 延 所 得 税 资产 

1901 “| 待 处 理财 产 损益 

2001 “| 短期 借款 区 

2002 | 存 人 保证 金 NN 

2101 | 交易 性 金融 负债 

2111 | 卖 出 回 购 金融 资产 款 XD 

2201 | 应 付 票 据 RL 供应 商 

2202 | 应 付 账 款 3 供应 商 58 500. 00 空 行 
2203 “| 预收 账 款 SS 次 | 客户 空 行 
2211 “| 应 付 职工 薪酬 小 Ya 

2221 | 应 交 税 费 10 001. 00 
222101 | 应 交 增值 < 一 组 平 8 500.75 
22210101 | 进 蔗 / 

22210102 | 已 交 税 金 

22210103 | 销 项 税额 8 500.75 
22210104 | 进项 税额 转 出 

22210105 | 转 出 多 交 增 值 税 

22210106 | 转 出 未 交 增 值 税 

222102 | 应 交 营 业 税 1 500. 25 
222103 | 应 交 消 费 税 

222104 | 城市 维护 建设 税 

222105 | 未 交 增 值 税 

2231 “| 应 付 利息 

2232 | 应 付 股利 

2241 | 其 他 应 付款 

2401 | 递 延 收 益 
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科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期 初 余额 | 受 控 系统 





2501 “| 长 期 借款 





2502 | 应 付 债券 





2701 | 长 期 应 付款 





2702 | 未 确认 融资 费用 





2711 | 专项 应 付款 





2801 | 预计 负债 





2901 | 递 延 所 得 税 负债 








4002 | 资本 公 积 300 000. 00 





4001 实 收 资本 Re 100 000. 00 


400201 | 资本 (或 股本 ) 溢 价 300 000. 00 








4101 “| 盈余 公 积 TF 1 269. 10 
410101 | 法 定 歼 余 公 积 RL 1 269. 10 














410102 | 任意 盘 余 公 积 3 
410103 | 法 定 公益 多 SS 











4102 “| 一 般 风 险 准备 小 4 
4103 | 本 年 利润 邓 - 
10 009. 00 





4104 | 利润 分 3 入 
410401 | 提 有 也 让 定 租 余 公 积 下 








410402 | 提取 任意 蛋 余 公 积 





410403 | 提取 法 定 公益 金 





410404 | 未 分 配 利润 10 009. 00 





410405 | 其 他 转 入 





5001 | 生产 成 本 























500101 | 基本 生产 成 本 部 门 
500102 | 辅助 生产 成 本 部 门 
5101 “| 制造 费用 部 门 
5201 | 劳务 成 本 

5301 | 研发 支出 

5401 “| 工程 施工 

6001 | 主 营业 务 收入 部 门 





6011 | 利息 收入 























Nok > 











































































































科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期 初 余额 | 受 控 系 统 

6021 “| 手续 费 及 佣金 收入 

6031 保费 收入 

6041 | 租赁 收入 

6051 | 其 他 业务 收入 

6061 | 汇兑 损益 

6101 | 公允 价值 变动 损益 

6111 | 投资 收益 

6301 | 营业 外 收入 稚 
630101 | 赔偿 收入 CNN 

6401 | 主 营 业务 成 本 ES 

6402 | 其 他 业务 成 本 

6403 | 营业 税金 及 附加 RS 

6411 | 利息 支出 

6601 | 销售 费用 鸭 
660101 | 工资 及 福利 费 ?UK 3 部 
660102 | 差旅费 候 - 六 部 
660103 | 水 电费 二 次 部 六 
660104 TS fF 部 门 
660105 | 办 公费 部 | 

6602 | 管理 费用 

660201 | 工资 及 福利 费 部 让 
660202 | 办 公费 部 
660203 | 电话 费 部 i 
660204 | 差旅费 部 站 
660205 | 水 电费 部 门 
660206 | 折旧 费 部 让 

6603 | 财务 费用 

660301 | 利息 支出 

660302 | 银行 手续 费 

660303 | 汇兑 损益 
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科目 编码 科目 名 称 


外 币 币 种 


计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期 


初 余额 | 受 控 系统 





6701 “| 资产 减 值 损失 





6711 | 营业 外 支出 





671101 | 罚款 支出 





671102 | 处 置 固定 资产 净 损 失 





6801 | 所 得 税 费用 























mr 


下 


(2) 指定 科目 : 指 
为 银行 存款 总 账 科目 。 
3. 凭证 类 别 ( 表 2 一 9) 


1001 库存 现金 ”为 现金 的 总 账 科目 ; 指定 “1002 银行 存款 ” 























类 别 字 类 别名 称 限制 类 型 限制 科目 
收 收 款 凭证 下 借方 必 有 1001，1002 
付 贷方 必 有 1001, 1002 
转 ~ 1001，1002 








4. 项 目 ar 
2 








六 xj 项 目 目录 
目 设置 步骤 设置 内 容 

















项 目 大 类 在 建 工 程 
直接 材料 (160401) 
直接 人 工 (160402) 
ai 制造 费用 (160403) 
其 他 (160404) 
ly @ 自行 开发 项 目 
ee @ 委托 开发 项 目 
普通 打印 纸 一 一 A4 
页 
2 凭证 套 打 纸 一 一 8X 
(五 ) 数据 权限 





指定 刘 出 纳 拥有 “1001 库存 现金 ”和 “ 


002 银行 存款 ”查账 与 制 





SEE 


会 计 信 息 系统 实验 教程 


四 、 实 验 步 又 








(一 ) 系统 局 


操作 步骤 : 

(1) 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ” 启动 “用 友 ERP-U8” 下 的 “企业 应 用 平台 ” 
功能 。 

(2) 输入 :“ 操 作 员 : zzg; 密码 : 1; 选择 账 套 ; 100;， 语言 区 域 : 简体 中 文 ; 操作 日 
期 : 2011-1-1”"， 如 图 2- 20 所 示 。 





























大 MW CI】 请 作 员 基 主 | 二 站 着 Si 【商人 ] 了 





图 2-21 
(4) 选择 左下 角 的 “设置 ”选项 卡 ， 在 “基础 信息 ”对 话 框 中 选择 “基本 信息 ”下 的 


EY 
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(5) 在 “系统 启用 ”对 话 框 ， 选 择 要 启用 “总 账 ” 的 系统 编码 复 选 框 ， 修 改 启用 日 期 
为 2011 年 1 月 1 日 ,如 图 2-22 所 示 。 





























(6) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 0 “确实 要 启用 当前 系统 吗 ?"， 选 择 “ 是 ”按钮 
即 可 。 
(7) WR oo pes 
(二 ) 机构 人 员 
用 AN 
从 


1. 部门 伐 - 
操作 步骤 : 
(1) 在 “企业 应 用 平台 ”窗口 ， 选 择 “ 设 置 ” 选 项 卡 。 
(2) 打开 “基础 档案 ”下 的 “机 构 人 员 ” 功 能 ， 单 击 “ 部 门 档案 ”功能 。 
(3) 在 “部 门 档案 ”对 话 框 中 单 击 “ 增 加 ” 豆 按钮 ， 输 入 “部 门 编码 ”和 “部 门 名 
称 ” 分 别 为 “0101” 和 “销售 一 部 ”， 如 图 2- 23 所 示 。 
部 门 档案 
文件 四 过 作 ) 帮助 吕 
本 
部 门 档案 


日 
一 01) 销售 中 心 部 门 坟 码 0 
训 门 6 称 隔世 -二 
A 


图 2-23 


(4) 输入 完成 一 个 部 门 信息 后 ， 单 击 “保存 ” 园 按 钮 。 
(5) 重复 上 述 步骤 (3) 一 (4) 可 以 增加 其 他 部 门 。 








NK》 


参数 说 明 : 
部 门 编码 : 必须 输入 且 唯一 。 须 符合 编码 级 次 设置 。 
部 门 名 称 : 必须 录入 。 





2. 人 员 档 案 

操作 步骤 : 

(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “机 构 人 员 ” 功 能 ， 单 击 “ 人 员 档 案 ” 功 能 ， 弹 出 “人 员 
列表 ”对 话 框 。 


(2) 选中 “销售 一 部 ”选项 ， 单 击 “ 增 加 ”[ 按钮 ， 弹 出 “人 员 档 案 ” 对 话 框 。 
(3) 在 “基本 ”选项 卡 中 , 输入 “人 员 编 码 和 人 员 姓 名 ”选择 “人 员 类 别 行政 部 
门 、 性 别 和 是 否 业 务 员 ”为 “101、 李 平 、 在 职 人 员 、 2 女 ” 资 料 ， 如 图 2- 24 
所 示 。 








R44》 TRE HW 名 访 





外 2) 管 理 中 心 
FB oo pa 证 人 员 档案 
本 于 
Lr ds es las lm Lxe 站 
间 ee 二 Sr 
a Fos] ME 可 
2 ea 
< 本 
1 一 证 | 同 而 区 了 
2 
一 一 一 一 


图 2-24 


(4) 输入 完成 一 个 人 员 信 息 后 ， 单 击 “保存 ”按钮 。 

(5) 重复 上 述 步骤 (3) 一 (4) 可 以 增加 其 他 人 员 档 案 。 

参数 说 明 : 

人 员 编 码 : 必须 输入 且 唯 一 。 

人 员 名 称 : 必须 录入 ， 可 以 重复 。 

人 员 类 别 : 必须 输入 ， 必 须 和 人 员 类 别 档案 一 致 。 

行政 部 门 : 必须 输入 ， 且 和 部 门 档案 一 致 。 

性 别 : 必须 输入 。 

是 否 业务 员 : 指 此 人 员 是 否 为 企业 中 的 业务 人 员 ， 或 是 否 体现 在 产品 业务 单据 上 的 
人 员 。 

是 否 操作 员 : 指 此 人 员 是 否 可 以 操作 U8 产品 。 


BY 
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(三) 客商 信息 


1. 供应 商 分 类 

操作 步骤 : 

(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “客商 信息 ”功能 ， 单 击 “ 供 应 商 分 类 ”功能 。 

(2) 在 “供应 商 分 类 ”对 话 框 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 输 入 “分 类 编码 ”和 “分 类 名 
陈 ”分 别 为 “01” 和 “原材料 供应 商 ”， 如 图 2- 25 所 示 。 

(3) 输入 完成 一 种 供应 商 分 类 后 ， 单 击 “保存 ”按钮 。 





文件 中 换 作 四 ) ”帮助 
IX I yl > 





人 


3 图 2-25 > 
(4) 重复 上 述 步骤 (2) 必 区 可 以 新 增 供应 商 议 


参数 说 明 : 

分 类 编码 : 3 且 唯 一 ， 是 系 狗 各 别 和 全 商 的 唯一 标识 。 

类 别名 和 用 户 对 供应 商 的 信息 及 迁 可 以 是 汉字 或 英文 

sd 

操作 步骤 : 

(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “客商 信息 ”功能 ， 单 击 “ 供 应 商 档案 ”功能 。 

(2) 在 “供应 商 档案 ”对 话 框 ,选中 “原材料 供应 商 "， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 弹 出 
“增加 供应 商 档案 ”对 话 框 。 

(3) 在 “增加 供应 商 档案 ”对 话 框 ， 选 择 “ 基 本 ”选项 卡 ， 输 入 “供应 商 编码 ”和 
“供应 商 简称 ”等 资料 信息 ， 具 体 如 图 2- 26 所 示 。 

(4) 输入 完成 一 个 供应 商 之 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 

(5) 重复 上 述 步骤 (2) 一 (4) 可 以 增加 供应 商 档案 。 

参数 说 明 : 

供应 商 编码 : 必须 输入 且 唯 一 ， 可 以 是 数字 或 字符 。 

供应 商 简称 : 必须 输入 ， 可 以 是 汉字 或 英文 字母 ， 主要 用 于 业务 单据 和 账 表 的 屏幕 
显示 。 

所 属 分 类 : 必须 输入 ， 且 和 供应 商 分 类 档案 一 致 。 

对 应 客户 编码 、 简 称 ， 在 供应 商 档案 中 输入 对 应 客户 名 称 时 不 允许 记录 重复 ， 即 不 允 


NS 的 





问 IN<S yy Hl 


EJ ee 














供应 商 辆 码 D10T 对 应 客 尸 编码 
供应 商 名 称 所 江 个 开 人 可 。 对 应 才 P 首 各 一 合 ] 
供应 商 简称 “ 同 开 公司 员工 人 数 | 


WR [ 了 引 
| 议和 RT 本 
| 税 呈 法 人 
| 开 P 银 行 ”| 古国 了 ”银行 号 。 OCS30 

友 货物 厂 要 外 










3. 客户 分 类 

操作 步 又， 是 

(1) 打开 “基础 档案 ” 条 信息 ”功能 ， “客户 分 类 ”功能 。 

(2) 在 “客户 分 类 ” 戏 诈 眶 中 单 击 “增加 ” :输入 “分 类 编码 ”和 “分 类 名 称 ” 
分 别 为 “01” 和 “批发 2-27 所 示 。 









从 





文件 EE 的 作 @) 帮助 
入 各 
客户 分 类 
ps 
| 
分 关 2 了 W 轴 


杭 码 规则 : ve ws was 
图 2-27 
(3) 输入 完成 一 种 客户 分 类 后 ， 单 击 “保存 ”按钮 。 
(4) 重复 上 述 步 又 (2) 一 (3) 可 以 新 增 客户 分 类 。 
参数 说 明 同 供应 商 分 类 。 
4. 客户 档案 
操作 步骤 : 
(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “客商 信息 ”功能 ， 单 击 “ 客 户 档案 ”功能 。 
(2) 在 “客户 档案 ”对 话 框 中 选中 “批发 客户 ”选项 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 弹 出 “ 增 
加 客户 档案 ”对 话 框 。 


BEB 
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(3) 在 “增加 客户 档案 ”对 话 框 ， 选择“ 基本 ”选项 卡 ， 输 入 “客户 编码 ”和 “客户 
名 称 ”等 资料 信息 ， 具 体 如 图 2- 28 所 示 。 





RS HlaRyiet [iP 


Ee le |xe | 





入 PR pol MESNW[ 可 


| 币 种 人 人民 而 el 
所 尿 行 业 本 开标 # 位 了 
税 号 fsoirraziiioe 法 人 











(4) 输入 完成 一 个 供应 商 之 后 ， “保存 ”按钮 。 
(5) 重复 上 述 步 骤 (2) 一 (4 增 客户 档案 。 党 
参数 说 明 同 供应 商 档 拓 
(四 ) 收 付 结 对 NS 

办。 培 


Ry 步 怠 ， * 作 
(1) 打开 》 肖 础 档案 ”下 的 “ 收 付 结算 ”功能 ， 单 击 “ 结 算 方式 ”功能 。 
(2) 在 “结算 方式 ”对 话 框 中 单 击 “增加 ”按钮 ， 输 入 “结算 方式 编码 ”和 “结算 方 
式 名 称 ”分 别 为 “03” 和 “转账 支票 "， 如 图 2 - 29 所 示 。 
结算 方式 


文件 C) 换 作 @) 帮助 中 
了 和 训 址 抽 | 靖 罗 X 中] 总 殊 

















结算 方式 






结 革 区 六 双 下 
结算 方式 名 称 赋 几 六 村 “ 


图 2-29 

(3) 对 于 需要 进行 支票 登记 蚕 管理 的 结算 方式 ， 要 求 选择 “是 否 支 票 管理 ” 复 选 框 。 
(4) 输入 完成 一 种 结算 方式 后 ， 单 击 “保存 ”按钮 。 

(5) 重复 上 述 步骤 (2) 一 (4) 可 以 新 增 一 种 结算 方式 。 





NA 的 


参数 说 明 : 

结算 方式 编码 : 用 于 识别 某 结算 方式 ， 必 须 输入 且 唯 一 。 

结算 方式 名 称 : 必须 输入 且 唯 一 ， 

票据 管理 标志 : 是 为 出 纳 对 银行 结算 票据 的 管理 而 设置 的 功能 ， 类 似 于 手工 系统 中 的 


支票 登记 簿 管理 方式 。 
(五 ) 财务 


1. 外 币 设置 

操作 步骤 : 

(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “财务 ”功能 ， 单 击 “ 外 币 设置 ”功能 。 

(2) 在 “外 币 设置 ”对 话 框 中 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 、 币 名 、 汇 率 小 数 ” 实 
验资 料 ， 具 体 如 图 2- 30 所 示 。 









文件 全 坊 纺 (E) 工具 (I) 
泪 之 驶 和 sb IX| 蕊 访 





图 2-30 


(3) 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 选择 “美元 ” 币 种 ， 单 击 “ 固 定 汇率 ” 单 选 按钮 ， 在 
“2011.01” 的 “ 记 账 汇率 ”栏目 中 输入 “6. 58”， 如 图 2- 31 所 示 ， 单 击 “ 退 出 ”按钮 即 可 。 


实 件 {加 缮 全 工具 [了 ) 
污 之 殷 1X 








外 币 设置 
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(4) 重复 上 述 步骤 可 以 新 增 一 种 外 币 及 定义 外 币 汇率 。 

参数 说 明 : 

币 符 及 币 名 : 所 定义 外 币 的 符号 及 其 名 称 。 币 符 为 必 输 项 。 

汇率 小 数位 : 定义 外 币 汇率 小 数位 数 ， 系 统 默 认为 5 位。 

折算 方式 : 用 户 根据 外 币 的 使 用 情况 选择 直接 汇率 或 间接 汇率 。 

固定 汇率 与 浮动 汇率 : 选 国定 汇率 即 可 录入 各 月 月 初 的 汇率 ， 选 浮动 汇率 即 可 输入 当 
月 每 日 的 汇率 。 

记 账 汇率 : 日 常 制 单 时 ， 系 统 自 动 显 示 的 汇率 。 

调整 汇率 : 月 末 汇 率 。 在 期 末 计 算 汇兑 损益 时 用 。 

2. 会 计 科目 会 计 科目 增加 

操作 步骤 : 

(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “财务 ”功能 ， 单 击 

(2) 在 “会 计 科 目 ” 对 话 框 中 单 击 “ 增 加 ” 

(3) 在 “新 增 会 计 科 目 ” 对 话 框 中 输 
“100202”“ 中 行 存款 ”"， 选 择 “ ee 
助 核算 、 日 记 账 和 银行 账 ” 的 科目 如 图 


二 章 









陡 目 ”功能 。 
示 “ 新 增 会 计 科 目 ” 对 话 框 。 
中 目 编码 ”和 “科目 名 称 ” 分 别 为 







i 式 ”， 对 于 “外 币 核 算 、 数 量 核算 、 畏 
2- 32 所 示 。 











图 2-32 


(4) 输入 完成 过 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 

(5) 重复 上 述 步 又 (2) 一 (4) ， 可 以 增加 其 他 科目 。 

参数 说 明 : 

科目 编码 : 必须 输入 且 唯 一 ， 一 级 科目 编码 按照 财政 部 的 规定 ; 明细 科目 编码 按照 参 
数 设置 的 科目 编码 级 次 和 级 长 规定 设置 。 

科目 名 称 : 科目 汉字 名 称 是 证 、 账 、 表 上 显示 和 打印 的 标志 。 

科目 类 型 : 按 会 计 科目 性 质 对 科目 的 划分 。 





Sa 


式 、 


账 页 格式 : 规定 每 个 科目 的 会 计 账 页 格式 ,一 般 有 人 金额 式 、 外 币 人 金额 式 、 数 量 金 额 
数量 外 币 式 等 。 

辅助 核算 : 辅助 账 标志 一 般 要 求 设 在 最 底层 的 科目 上 。 

受 控 系 统 : 设置 科目 为 受 控 科目 ， 受 控 于 某 系 统 ， 则 该 受 控 系 统 只 能 使 用 受 控 科 目 


制 单 。 





3. 会 计 科目 会 计 科目 修改 
操作 步骤 : 
(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “财务 ”功能 ， 单 击 





“会 计 科 目 ” 功 能 。 














(2) 在 “会 计 科 目 ” 对 话 框 中 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 显 示 “ 会 计 科 目 -修改 ”对 话 框 。 
(3) 在 “会 计 科 目 -修改 ”对 话 框 中 选择 要 求 修改 的 内 容 > 如 修改 “应 收 账 款 ”科目 
为 “客户 往来 ”科目 ， 并 选择 “ 受 控 系统 ”为 “ 空 行 ”， 网 Sa 所 示 。 
| 座 户 柱 来 
ER 5 伪 方 
利 有 全 奈 严 MN 国 | 
加 册 杠 式 FTE -1 A 加 
助 记 吗 spe a 
目 室 义 区 于 = 
厂 外 mm 潍 | 
PN 
em - 习 
印 天 过 不 统 
Me 
确定 Ld 
图 2-33 
(4) 修改 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 
(5) 重复 上 述 步 又 (2) 一 (4)， 可 以 修改 其 他 科目 。 
4. 会 计 科 目 指定 科目 
操作 步骤 : 
(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “财务 ”功能 , 单 击 “ 会 计 科 目 ”功能 。 
(2) 在 “会 计 科目 ”对 话 框 中 单 击 “ 编 辑 ” 一 “指定 科目 ”功能 ， 弹 出 “指定 科目 ” 
对 话 框 。 


科目 ， 单 击 “ 盖 ”按钮 ， 将 “1001 库存 现金 ”科目 添加 到 “已 选 科目 ” 框 中 ， 如 图 


(3) 单 击 “现金 总 账 科 目 ” 单 选 按钮 ， 在 “ 待 选 科目 ” 框 中 选择 “1001 库存 现金 ” 
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所 示 。 


(4) 同样 的 步骤 选择 “1002 银行 存款 ”为 “银行 总 账 科目 ”的 已 选 科目 。 
(5) 选择 完成 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


BY 


系统 管理 及 基础 档案 ,:: 第 二 齐 
参数 说 明 : 
指定 科目 是 确定 出 纳 的 专 管 科 目 。 被 指定 为 现金 、 银 行 存款 的 科目 在 出 纳 功 能 中 可 以 
查询 现金 、 银 行 日 记 账 进行 银 行 对 账 ， 以 及 在 制 单 中 进行 支票 控制 和 资金 赤字 控制 。 





个 女 行 总 账 科目 


广 现金 流量 科目 











5. 凭证 类 别 RY 大 
操作 步 又， 流 


(1) 打开 “基础 档 2 “凭证 类 别 ” 功 能 ， 弹 出 “凭证 类 别 
预 置 ”对 话 框 。 分 - 
(2) 在 “和 任 证 i 置 ”对 话 框 : 收 款 凭证 ”付款 凭证 ”转账 赁 证” 单 选 按 
钮 ， 如 图 2- Ss 1 

(3) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 打 开 “ 和 凭证 类 别 ” 对 话 框 。 单 击 “ 修 改 ” 按钮 ， 依 次 为 
“ 收 、 付 、 转 ”3 种 凭证 类 别 ， 选 择 “ 限 制 类 型 ”分 别 为 “借方 必 有 、 贷 方 必 有 和 凭证 必 
无 ”， 限 制 科目 均 为 “1001，1002”， 如 图 2- 36 所 示 。 


证 估 别 
文件 中 篇 猎 包工 具 癌 ) 
| 过 > 天 人 | 交 X| 加 入 











凭证 类 别 
| Nm | 妥 W | 网 灶 i 
[3 收 藕 作 证 信 方 必 有 1004, 1002 
侍 付 球 质 证 入 方 必 有 100tL 1002 
要 ta 其 正 必 无 
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会 计 信息 系统 
参数 说 明 : 


实验 教程 


凭证 类 别 预 置 是 根据 单位 管理 和 核算 的 要 求 ， 将 会 计 赁 证 进行 分 类 编制 。 赁 证 类 别 分 
为 : 记 账 赁 证 ; 收 款 、 付 款 和 转账 凭证 ; 现金、 银行 和 转账 赁 证; 现 收 、 现 付 、 银 收 、 银 


付 和 转账 凭证 等 类 
限制 类 型 : 
借方 必 有 : 表 
凭证 必 有 : 表 
凭证 必 无 : 表 
无 限制 表示 
借方 必 无 : 制 
贷方 必 无 : 制 
限制 类 型 科目 
6. 项 目 目录 





案 ” 对 话 框 ， 如 图 


别 。 


示 制 单 时 此 类 凭证 借方 至 少 有 一 个 限制 科目 有 发 生 人 额 。 

示 制 单 时 此 类 凭证 贷方 至 少 有 一 个 限制 科目 有 发 生 额 。 

示 制 单 时 此 类 凭证 借方 或 贷方 至 少 有 一 个 限制 科目 有 发 生 额 。 

示 制 单 时 此 类 凭证 借方 或 贷方 不 可 有 一 个 限制 科目 有 发 生 额 。 

制 单 时 此 类 凭证 对 科目 无 限制 。 

单 时 金额 发 生 在 借方 的 科目 必须 不 包含 借 高 改 无 科目 。 

单 时 金额 发 生 在 贷方 的 科目 必须 不 包 汉 无 科目 。 
为 非 末 级 科目 时 ， 制 单 时 ， WE 计 目 都 将 受到 同样 的 限制 。 


1) 定义 项 目 大 类 太 § 
RS 


操作 步骤， 
(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 功能 ， 单 击 “ 项 目 目录 ”功能 ， 弹 出 “项 目 档 
2-37 所 示 





mb LS ee A 
Xe en 


[| 





Max [Ran | 
有 结构 | 项 目 分 拓 定 多。 | 项 目 目录 | 
已 科目 











图 2-37 


(2) 单 击 工具 栏 的 “增加 ”按钮 打开 “项 目 大 类 定义 _ 增加” 对话 框 。 输入 “新 项 


目 大 类 名 称 ”"， 在 到 
CHB/ 





工程 ， 选 择 新 增 项 目 大 类 的 属性 : 普通 项 目 ， 如 图 2- 38 所 示 。 














系统 管理 及 基础 档案 ,ss: 第 二 齐 
[ 项 目 大 过 名 计 TS 
ai | 顶 目 大 关 名 称 盾 到 了 类 
| 但 普通 项 目 
PR exam | the 
| 三 此 二 
i | 个 观 全 流 生 项目 
lb | 太 项 目 成 二 本 莫大 区 
| 
| 
下 - | 。 进出 
图 2-38 NN 
oy a§ 
项 目 大 类 名 称 : 该 项 目的 总 称 ， 必 须 输 入 Re 
普通 项 目 : 除 系统 预 置 的 成 本 对 象 、 等 项 目 类 别 以 外 ， 可 以 自由 设置 任何 具 






有 相同 经 济 性 质 的 一 类 经 济 业务 组 成 > 大 类 。 
(3) 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 选 气 亿 喇 目 级 次 ”为 : 1 级 1 位 ， 如 图 2- 39 所 示 。 
参数 说 明 : 
项 目 级 次 ， 项目 扩 码 类 目 分 类 最 多 WE 22 位 数 ， 单 级 长 度 不 


超过 9 位 数 。 


定义 项 目 部 次 
EN 人 站 局 当 





-人 

流 户 寺 A 万 雪 
2 uaa 

已 呈 开 | 十 忆 寺 
vanea mn pp 寺 Mp 寺 





上 一 步 下 -区 退出 





图 2-39 


(4) 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 定 义 项 目 栏目 ， 选 择 系统 默认 ， 如 图 2- 40 所 示 。 
(5) 单 击 “ 完 成 ”按钮 保存 设置 。 

2) 项 目 目录 一 一 指定 核算 科目 

操作 步骤 : 

(1) 在 “项 目 档案 ”对 话 框 中 选择 “项 目 大 类 ”: 在 建 工程 。 
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We exe 


ena 





3 ee 

sm 
口 Ta - 员 | 
国 不 kB 二 





| 
图 2-40 


(2) 单 击 “ 核 算 科目 ”选项 卡 ， 在 “ 待 选 科目 ”起 “直接 材料 、 直 接 人 工 、 制 
造 费用 和 其 他 ”科目 ， 单 击 “ 之 ” 按钮 添加 到 2 栏 中 ， 如 图 2- 41 所 示 。 
(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 。 





文件 人 多 后 E) 工具 DD 
当 WEWU 1 XX 几 由 














图 2-41 


参数 说 明 : 

核算 科目 : 具体 制定 核算 此 大 类 项 目 所 使 用 的 会 计 科 目 。 指 定 核算 会 计 科 目 之 前 ， 必 
须 在 会 计 科目 设置 中 ,将 需要 进行 项 目 核算 的 科目 的 辅助 项 设置 为 “项 目 核算 ”。 

对 于 一 个 项 目 大 类 可 以 指定 多 个 核算 科目 ， 但 对 一 个 核算 科目 ， 只 能 指定 一 个 项 目 
大 类 。 

3) 定义 项 目 分 类 

操作 步骤 : 


BY 


系统 管理 及 基础 档案 ,第 二 剖 
a) 在 “项 目 档案 ”对 话 框 中 选择 “项 目 大 类 *。 在 建 工程 。 
(2) 单 击 “ 项 目 分 类 定义 ”选项 卡 。 
(3) 依据 实验 资料 输入 “分 类 编码 ” “分 类 名 称 ” 分 别 为 ，*2” 和 “委托 开发 项 目 "， 
如 图 2-42 所 示 。 




















文件 中 蝇 狂 吧 ) 工具 加 ) 
洒 之 由 山 1] X 光 | 国 织 消 


项 目 档案 





项 大 宫 [ 兢 齐 了 三 习 


栋 敌 科目 | 项 目 娃 榴 。 项 目 分 类 侠义。 | 项 昌 季 | 





下 和 了 
一 村 ! 目 行 开发 项 目 

















wn 钮 保存 。 NS 
(5) 重 (3)~(4), 可 Lb 余 的 项 目 分 类 。 
操作 步 又; 
(1) 在 “项 目 档案 ”对 话 框 中 选择 “项 目 大 类 ”:， 在 建 工程 。 
(2) 单 击 “ 项 目 目录 ”选项 卡 单 击 “ 维 护 ” 按 钮 ， 显 示 “ 项 目 目录 维护 ”对 话 框 。 
(3) 在 “项 目 目录 维护 ”对 话 框 中 ， 单 击 工具 栏 上 的 “增加 ”按钮 ， 输 入 “项 目 编号 ” 
“项 目 名 称 "“ 所 必 分 类 码 ” 分 别 为 “101”“ 普 通 打印 机 一 一 4x”“1”， 如 图 2 43 所 示 。 








“ 项目 月 邓 维 护 
首 洁 之 引 负 | 的 外 FF 了 新 全 | 言 1 





(4) 重复 上 述 步 又 (3) 可 以 增加 新 的 项 目 目录 。 
(5) 单 击 “ 退 出 ”按钮 保存 。 


SSE 


(A 六) 数据 权限 


1. 数据 权限 设置 


操作 步骤 : 
(1) 单 击 “ 数 据 权限 ”一 “数据 权限 设置 ”功能 ， 显 示 “ 权 限 浏 览 ”窗口 ， 如 图 2 - 44 
所 示 。 


文件 他 ) 实 作 位 ) 玫 助 亏 ) 
因 本 间 人 出 | 以 斤 人 | i=9 组 司 分 取 要 训 联 
| 用 户 ; NbN 


| rm sw Im 权限 浏览 















图 2-44 六 、 
(2) 在 “权限 浏览 Gh 选中 a “业务 对 象 ”为 “科目 ”。 


(3) 单 击 工具 相 权 ” 功 能 ， A 权限 设置 ”对 话 框 。 
(4) 在 “ 林 选择 “1001 和 ”科目 ， 单 击 “ 之 ”按钮 ， 将 “1001 库存 


用 ” 框 中 ， 如 图 2 了 43 所 示 。 

















对 科目 权限 未 说 ， 的 有 制 单 权限 并 不 一 定 有 查账 权限 





图 2-45 


EB 


En 系统 管理 及 基础 档案 ,,;: 第 二 齐 


(5) 重复 步骤 (4) 完 成 “1002 银行 存款 ”的 选择 。 
(6) 单 击 “保存 ”按钮 ， 返 回 “ 记 录 权 限 设置 ”对 话 框 。 


五 、 实 验 习题 


〈 一 ) 机 构 人 员 























根据 下 列 资料 完成 实验 二 内 容 的 练习 。 
机 构 人 员 ( 表 2- 11) 
表 2- 11 机 构 人 员 
部 门 编号 部 门 名 称 人 员 编码 称 是 否 业务 员 
01 办 公 室 001 建 军 是 
002 SS 陆 明 是 
02 财务 部 0( 王 海 是 
Re 吴 用 是 
03 销售 部 NG 和 
006 刘 宏 是 
ot Wy 007 XI” 孙 健 是 


















和 
上 客户 光志 分 类 (下 2- 12) 区 


表 2- 12 客户 及 供应 商 档案 








客户 分 类 编码 客户 分 类 名 称 供应 商 分 类 编码 供应 商 分 类 名 称 
01 实体 代理 商 01 原料 供应 商 
02 网 络 代理 商 02 辅料 供应 商 











2. 供应 商 档案 ( 表 2- 13) 
表 2- 13 供应 商 档案 
供应 商 编码 名 称 简称 ”| 所 属 分 类 | 开户 银行 银行 账号 发 展 日 期 
0101 杭州 新 丰 电 子 公 司 | 新 丰 电 子 01 中 国 银行 | 601382530000985 | 2011-1-1 





























0201 上 海 宜 佳 科技 宜 佳 科技 02 工商 银行 | 090302180924502 | 2011-1-1 
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3. 客户 档案 ( 表 2 一 14) 












































表 2-14 客户 档案 
客户 编码 客户 名 称 客户 简称 | 所 属 分 类 | 付款 条 件 税 号 发 展 日 期 
0101 es 时 代 科技 01 01 33017732111099 20 卫 二 下 = 
0201 南京 国 讯 通信 公司 | 国 讯 通信 02 01 350111154437213 | 2011-1-1 
(三 ) 收 付 方式 
结算 方式 ( 表 2- 15) 。 
结算 方式 编号 01 02 03 99 
结算 方式 名 称 现金 结算 现金 支 要 转账 支票 其 他 
是 否 票据 管理 否 .只 是 否 


























(四) 财务 RY > 


1. 外 和 及 汇率 ( 表 2 也 汉 









2011 年 1 月 记 账 汇率 


6. 29 












2. 会 计 科 目 


(1) 科目 及 余额 表 ( 表 2- 17)。 
表 2- 17 科目 及 余额 表 


























科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期初 余额 | 受 控 系 统 

1001 | 库存 现金 日 记 账 150 000 

1002 | 银行 存款 650 000 
100201 工行 存款 500 000 
100202 | 中 行 存款 RE 150 000 

美元 23 847. 38 
1101 | 交易 性 金融 资产 1 000 000 
110101 | 成 本 1 000 000 









































































































































科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期 初 余额 | 受 控 系统 
1602 | 累计 折旧 80 000 

1121 | 应 收 票据 客户 50 000 空 行 
1122 | 应 收 账 款 客户 950 000 空 行 
1221 “| 其 他 应 收 款 18 000 

122101 | 备用 金 部 门 

122102 | 个 人 应 收 款 个 人 
1231 | 坏账 准备 
1401 | 材料 采购 和 队 
1402 “| 在 途 物资 NN 
1403 | 原材料 ES 420 000 
1405 库存 商品 TF 850 000 
1406 | 发 出 商品 RL 
1408 | 委托 加 工 物资 3 612 000 
1411 “| 周转 材料 SS 光 让 30 000 
1601 | 固定 资产 小 Ya 部 门 800 000 

2001 | 短期 借款 1 250 000 

2201 | 应 人 本 组 平 供应 商 空 行 
2202 | 应 / 供应 商 150 000 空 行 
2203 | 预收 账 款 客户 空 行 
2211 应 付 职工 薪酬 70 000 

2221 | 应 交 税 费 

222101 | 应 交 增 值 税 

22210101 | 进项 税额 

22210102 | 已 交 税金 

22210103 | 销 项 税额 

22210104 | 进项 税额 转 出 

22210105 | 转 出 多 交 增 值 税 

22210106 | 转 出 未 交 增 值 税 

222102 | 应 交 营 业 税 

222103 | 应 交 消 费 税 

222104 | 城市 维护 建设 税 
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科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期初 余额 ”| 受 控 系 统 
1602 | 累计 折旧 80:000 
222105 | 未 交 增 值 税 
2241 其 他 应 付款 66 000 
4001 “| 实 收 资本 3 434 000 
4002 | 资本 公 积 
400201 | 资本 (或 股本 ) 溢 价 
4101 | 覆 余 公 积 和 
410101 | 法 定 表 余 公 积 闪 
410102 | 任意 到 余 公 积 NN 
410103 | 法 定 公益 金 ES 180'000 
4102 “| 一 般 风 险 准备 村 
4103 “| 本 年 利润 RL 
4104 “| 利润 分 配 3 3 
410401 | 提取 法 定 盈余 公 积 SS 次 | 
410402 | 提取 任意 盈余 公 积 写 Ya 
410403 | 提取 法 定 公益 NS 
410404 | 提取 任意 | 特性 
410405 未 Wd [ 300 000 
410406 a 
6601 | 销售 费用 
660101 | 工资 及 福利 费 部 上 
660102 | 差旅费 部 门 
660103 | 水 电费 部 门 
660104 | 电话 费 部 门 
6602 | 管理 费用 
660201 | 工资 及 福利 费 部 门 
660202 | 办 公费 部 让 
660203 | 电话 费 部 让 
660204 | 差旅费 部 让 
660205 | 水 电费 部 门 
660206 | 折旧 费 部 门 
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OR 系统 管理 及 基础 档案 ,,;: 第 二 齐 


科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期 初 余额 | 受 控 系 统 
6603 财务 费用 
660301 | 利息 支出 
660302 | 银行 手续 费 


660303 | 汇兑 损益 






































(2) 指定 科目 : 指定 “1001 库存 现金 ”为 现金 的 总 账 科目 ;指定 “1002 银行 存款 ” 
为 银行 存款 总 账 科目 。 


3. 凭证 类 别 ( 表 2 一 18) 长 





类 别 字 类 别名 称 型 限制 科目 


记 记 账 凭证 无 限制 











第 三 章 总账 系 统管 理 


总 账 系统 的 任务 是 利用 建立 的 基础 信息 ， 输 入 和 处 理 各 种 记 账 赁 证， 完成 记 账 、 对 
账 、 结 账 工作 ， 输 出 各 种 总 分 类 账 、 日 记 账 、 明 细 账 和 有 关 辅 助 账 。 

1. 总 账 管理 功能 

总 账 系统 的 主要 功能 包括 系统 设置 、 赁 证 处 理 、 
账 等 基本 功能 ， 并 提供 个 人 人、 部门、 客户 、 供 应 

1) 系统 设置 

通过 制 单 控制 保证 填 制 凭证 的 正确 站 
加 强 对 业务 的 及 时 管理 与 控制 。 


2) 凭证 处 理 3 > 
凭证 管理 功能 主要 用 王 党 碟 任 证 的 输入 、 oi 对 机 内 凭证 进行 审核 、 查 询 、 


汇总 和 打印 ， 并 根据 已 审核 的 攒 证 登记 明细 账 、 和 总 分 类 账 。 


3) pt 
A oid 络 账 和 辅助 账 等 具有 总 账 、 明 细 账 和 凭证 
联检 及 打印 各 种 凤 乔 功 能 。 i 

4) 出 纳 管理 

提供 支票 登记 德 功能 ， 用 来 登记 支票 的 领 用 情况 ， 并 可 完成 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 
记 账 和 资金 日 报表 的 查询 ;定期 将 企业 银行 日 记 账 与 银行 出 具 的 对 账单 进行 核对 ， 并 自动 
编制 银行 存款 余额 调节 表 。 
5) 期 末 处 理 
自动 完成 期 未 分 推 、 计 提 、 对 应 结 转 、 汇 竞 损 益 、 期 间 损益 结 转 等 业务 。 进 行 试 算 平 
衡 、 对 账 、 结 账 等 功能 。 
2. 总 账 系统 与 其 他 系统 之 间 的 关系 (图 3 一 1) 
总 账 系统 是 财务 管理 系统 的 一 个 基本 子 系统 ， 它 概括 地 反映 了 企业 产 供销 等 全 部 经 济 
业务 的 综合 信息 ， 是 财务 管理 系统 的 核心 。 

总 三 系统 接收 藉 资 系统 、 固 定 资产 、 应 收 应 付 系统 、 资 金管 理 、 成 本 管理 、 存 货 核算 
等 系统 生成 的 凭证 。 

总 账 系统 向 UFO 报表 系统 、 财 务 分 析 系统 等 提供 数据 生成 财务 报表 及 财务 分 析 报表 。 







里、 出 纳 管理 和 期 末 转 账 、 结 
If 则 核算 和 备查 簿 等 辅助 功能 。 


金 控制 、 支 票 控 制 、 预 算 控 制 等 功能 ， 











总 账 系统 管理 ,ts 攻 了 





网 上 银行 | 报账 中 心 
J 








凭证 


一 实 蛤 目的 RS 


1. 掌握 总 账 系统 参数 设置 
2. 掌握 期 初 余额 的 录入 。 







二 、 预 备 知识 人 Sr 
总 三 系统 初始 Ed 


业 需 求 的 专 


系统 。 总 账 系统 初 


数据 权限 的 设置 预 分 配 和 账 笑 清理 等 功能 。 

1, 参数 设置 

总 账 系统 的 参数 设置 是 总 账 系统 的 基础 性 工作 ， 它 将 决定 总 账 系统 的 输入 控制 、 处 理 
方式 、 数 据 流向 、 输 出 格式 等 信息 。 它 主要 有 : @ 人 和 凭证 参数 控制 ， 包 含 “ 制 单 控制 ”“ 赁 
证 编号 控制 ”“ 外 币 核算 ”“ 和 凭证 控制 ”“ 权 限 控制 ”“ 合 并 凭证 显示 、 打 印 ” 等 项 目 ， 四 账 
蚕 参 数控 制 ， 包 括 :“ 打 印 位 数 宽度 ” “明细 账 (日 记 账 、 多 栏 账 ) 打 印 输出 方式 ” “和 凭证、 
账 德 套 打 ”“ 凭 证 、 正 式 账 每 页 打印 行 数 "”“ 明 细 账 查询 权限 控制 到 科目 ”“ 制 单 、 辅 助 账 
查询 控制 到 辅助 核算 ”等 项 目 ，@ 会 计 日 历 ， 可 查看 启用 会 计 年 度 和 启用 日 期 ， 以 及 各 个 
会 计 期 间 的 起 始 日 期 与 结束 日 期 ，@ 其 他 参数 选项 ， 包 括 : “数量 小 数位 数 ”“ 单 价 小 数 


位 *”“ 本 位 币 精度 ”“ 部 门 、 个 人 、 项 目 排序 方式 ”等 项 目 。 


2. 录入 期 初 余额 
为 了 保证 新 系统 的 数据 能 与 原 系统 的 衔接 ,保证 账簿 数据 的 连续 性 、 完 整 性 ， 在 总 账 


% 


是 将 一 个 通用 的 总 账 系统 修改 为 适应 于 本 企 


主要 包括 参数 设置 、 期 初 余 额 的 录入 、 人 金额 、 









































系统 应 用 


前 ,需要 将 各 账户 的 年 初 余额 或 启 











生 额 计算 清楚 ， 然后 录入 到 总 账 系统 中 。 








日 月 份 的 月 初 余额 以 及 年 初 到 该 月 份 的 累计 发 





Sa 


会 计 信息 系统 
期 初 余额 功能 包括 输入 科目 期 初 余额 及 核对 期 初 余额 ， 并 进行 试 算 平衡 。 


三 、 实 验 内 容 





1. 总 账 参数 ( 表 3 一 1) 


未 Se 


总 账 参数 





全 单 序 由 


控制 


支票 控制 
自动 填补 凭证 断 号 
批量 审核 作证 进行 合法 性 校 验 
凭证 编号 方式 ， 系统 编 号 
凭证 审核 控制 到 操作 员 
出 纳 赁 证 必须 经 由 出 纳 签字 
不 允许 修改 、 作 废 他 
可 以 查询 他 人 合 
剖 单 、 畏 助 几 
明细 账 
账簿 


人 间 账 、 多 栏 账 ) 打 印记 式 : 按 年 打印 
凭证 打印 Hm EE 
其 他 选项 默认 时 < 
六 
f 


2， 期 初 Ne 和 


(1) 期 初 余额 ( 表 2-9)。 
(2) 辅助 账 明细 ( 表 3- 2 一 表 3- 6)。 


凭证 











权限 

































































表 3-2 应 收 账 款 
日 期 凭证 号 客户 摘要 方向 金额 | 业务 员 日 期 
2010-12- 20 | 转 一 18 | 精益 商行 产品 销售 借 3 510.00| 李 平 | 2010-12-20 
2010-12- 21 | 转 一 26 | 利 氏 公 司 | 产品 销售 借 3 430.00| 王 军 | 2010-12-21 
2010-12- 26 | 转 一 30 | 昌 新 公司 产品 销售 借 |11700.00| 起 丽 | 2010-12-26 
2010-12- 28 | 转 一 32 | 华 宏 公司 产品 销售 借 ”|23 400.00| 章 洪 | 2010-12-28 
表 3-3 其 他 应 收 款 一 一 备用 金 

部 门 方向 金额 

运输 部 借 1 200 

-车 间 洪 1 200 
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总 几 系 统管 理 ,mt: 攻 了 


表 3-4 其 他 应 收 款 一 一 个 人 





















































日 期 和 凭证 号 部 门 个 人 摘要 方向 金额 

2010-11-25 付 一 15 销售 一 部 李 平 借款 借 900 
表 3-5 固定 资产 一 生产 设备 、 折 旧 
部 门 方向 生产 设备 金额 部 门 方向 生产 设备 折旧 
-车 间 借 150 000. 00 -车 间 贷 126 000. 00 
二 车 间 借 50 000. 00 二 车 间 贷 43 998. 90 
表 3-6 应 付 账 款 

日 期 日 期 

2010-12-15 光 公 次 58 500.00 | 2010-12-15 








四 、 实 验 步 又 Sa 
1. 总 账 参 数 设置 NS 


操作 步 又 : X 
(1) 选择 “开始 ”一 如 扩 有 祷 序 ”启动 必 租 把 沁 RP-U8” 下 的 “企业 应 用 平台 ” 
功能 。 


(2) 输入 :“ 提 和 作 员 , zzg; 密码 : Lr: 100; 语言 区 域 : 简体 中 文 ; 操作 日 


期 ， “Ny 如 图 3-2 所 示 - 节 人 









豆 录 有 到 = 
搞 作 员 。 Fo 

杰 网 : 厂 改 权 码 
WS MT | 
| 
的 人 Eg， [or 一 一 一 一 汪 


[Caso] Cm] Cw 





图 3-2 
(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 进 入 “系统 应 用 平台 ”窗口 。 
(4) 选择 左下 角 的 “业务 ”选项 卡 ， 单 击 “ 总 账 ” 选 项 。 
(5) 单 击 “ 设 置 ”一 “选项 ”功能 ， 打 开 “ 选 项 ”对 话 框 。 





Sa 


(6) 选择 “凭证 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 按 照 实 验资 料 设置 凭证 参数 ， 如 图 3- 3 
所 示 。 





选项 x 


权限 | 会 计 B 历 | 其 地 | 
医 汪 “| 屿 将。|] 短 打印 “| 现 竺 控制 | 





科 单 开 利 
扩 卉 字 报 制 区 
人 区 全 及 往 末 科 目 售 提 示 


侨 证 辽 制 
IJ 现 全 注 量 科目 必 录 现 全 流量 项 目 


也 自动 填补 托 证 朵 号 | 4 > 
| 友 批量 市 核 沈 证 进行 合法 性 校注 
厂 基 二 录入 时 结 贡 方式 及 更 括号 必 录 














厂 控制 到 | 的 作 员 


基 镶 各 职 消 
图 3-4 


(8) 单 击 “ 账 竹 ” 选 项 卡 ， 按 照 实 验资 料 设置 账簿 参数 ， 如 图 3-5 所 示 。 
(9) 单 击 “ 凭 证 打印 ”选项 卡 ， 按 照 实 验资 料 设置 凭证 打印 参数 ， 如 图 3- 6 所 示 。 
(10) 设置 完成 ， 单 击 “ 确 定 ” 保 存 。 
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可 限 | 人 itB 历 | 正好 | 
香 下 [要 当知 EJ 印 | 现 复 控制 | 





” 史 eR ( 日 记 陈 . 多 栏 不 打印 旋 式 
个 控 月 兰 页 








| 获 me 人 
NE 党 


ME S70). 凡生 页 打印 行 数 bs 0) 
全 全 式 Se Re a 




















ER 0 
Es 0 | 
0 一 
cg sc 2 | 
5 
图 3-6 


参数 说 明 : 

@ 凭证 选项 卡 的 参数 说 明 如 下 所 示 。 

制 单 序 时 控制 : 此 项 和 “系统 编号 ”选项 联 用 ， 制 单 时 赁 证 编号 必须 按 日 期 顺序 
排列 。 

支票 控制 : 在 制 单 时 使 用 银行 科目 编制 赁 证 时 ， 系 统 针 对 票据 管理 的 结算 方式 进行 登 
记 ， 如 果 录 入 支票 号 在 支票 登记 簿 中 已 存 ， 有 系统 提供 登记 支票 报销 的 功能 ; 否则 ， 系 统 提 
供 登 记 支 票 登 记 簿 的 功能 。 


NOE > 


会 计 信息 系统 实验 教程 


赤字 控制 : 在 制 单 时 ， 当 “资金 及 往来 科目 ”或 “全 部 科目 ”的 最 新 余额 出 现 负数 
时 ， 系 统 将 予以 提示 。 

可 以 使 用 应 收 应 付 受 控 科 目 : 若 科 目 为 应 收 应付 系 统 的 受 控 科 目 ， 为 了 防止 重复 制 
单 ， 只 允许 应 收 应 付 系统 使 用 此 科目 进行 制 单 ， 总 账 系统 是 不 能 使 用 此 科目 制 单 的 。 

@ 权限 选项 卡 的 参数 说 明 如 下 所 示 。 

制 单 权限 控制 到 科目 : 要 在 系统 管理 的 “功能 权限 ”中 设置 科目 权限 ， 再 选择 此 项 ， 
权限 设置 有 效 。 选 择 此 项 ， 则 在 制 单 时 ， 操 作 员 只 能 使 用 具有 相应 制 单 权限 的 科目 制 单 。 

允许 修改 、 作 废 他 人 填 制 的 赁 证: 在 制 单 时 可 修改 或 作废 别人 填 制 的 赁 证， 否则 不 能 
修改 。 

制 单 权限 控制 到 凭证 类 别 : 要 在 系统 管理 的 “功能 权限 ”中 设置 凭证 类 别 权限 ， 再 选 
择 此 项 ， 权 限 设置 有 效 。 选 择 此 项 ， 则 在 制 单 时 ， 玉里 示 此 员 有 权限 的 凭证 类 别 。 同 
时 在 凭证 类 别 参 照 中 按 人 员 的 权限 过 滤 出 有 权限 的 凭证 哄 

操作 员 进行 金额 权限 控制 : 选择 此 项 ， 可 以 对 
请 凭证 审核 控制 到 操作 员 : 如 只 允许 某 操作 员 审 核 
此 选项 。 

出 纳 凭证 必须 经 由 出 纳 签字 ， 若 要 银行 科目 凭证 必须 由 出 纳 人 员 核 对 签字 后 
才能 记 账 ， 则 选择 “出 纳 赁 证 必须 名 或 字 ”。 

re OT 


“凭证 必须 经 主管 签字 ”。 
作 员 查询 他 人 名 中 选择 “可 查询 他 人 凭证 ”。 
J 
制 






小 的 人 员 进 行 金额 大 小 的 控制 。 
门 操作 员 填 制 的 凭证 ， 则 应 选择 


冯 







可 查询 他 人 凭证 : 如 









明细 账 查询 权限 控 
权限 ， 必 须 在 总 赚 系 统 选 项 中 打开 + 全 制作 用 。 

制 单 、 辅 吕 账 对 询 控制 到 辅助 核算 : 胶 置 此 项 权限 ， 制 单 时 才能 使 用 有 辅助 核算 属性 
的 科目 录入 分 录 ， 辅助 账 查询 时 只 能 查询 有 权限 的 辅助 项 内 容 ， 


@@ 账簿 选项 卡 的 参数 说 明 如 下 所 示 。 
按 月 排 页 : 打印 时 从 所 选 月 份 范围 的 起 始 月 份 开始 将 明细 账 顺序 排 页 ， 再 从 第 一 页 开 
始 将 其 打印 给 出， 打印 起 始 页 号 为 “1 页 ”。 
按 年 排 页 : 打印 时 从 本 会 计 年 度 的 第 一 个 会 计 月 开始 将 明细 账 顺序 排 页 ， 再 将 打印 月 
份 范围 所 在 的 页 打印 输出 ， 打 印 起 始 页 号 为 所 打 月 份 在 全 年 总 排 页 中 的 页 号 。 
2. 期 初 余额 录入 
操作 步骤 : 
(1) 单 击 “ 设 置 ” 一 “期 初 余额 ”功能 ， 显示“ 期 初 余额 录入 ”窗口 。 
(2) 将 光标 定位 在 “1001 库存 现金 ”科目 上 ,输入 “期 初 余额 ”为 “2052”， 如 图 3- 7 
所 示 。 
(3) 对 于 有 “辅助 核算 ”的 科目 ， 如 “应 收 账 款 ” 科 目 输入 期 初 余额 时 ， 双 击 “ 应 收 
账 款 ” 对 应 的 “期 初 余额 ” 框 ， 显 示 “ 客 户 往来 期 初 ” 输 入 窗口 。 
(4) 单 击 工 具 栏 上 的 “增加 ”按钮 ， 依 次 输入 “日 期 、 凭 证 号 、 客 户 、 摘 要 、 方 向 和 
金额 ”等 信息 ， 如 图 3- 8 所 示 。 
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期 初 余额 录入 
站 才 入 误 担 出 例 广 有 1 鱼 克 了 季 19 3 系 李 证 国 引 | 芭 册 


期 急 ; 2011 年 01 月 口 未 锯 科 和 口 丰 末 外 科目 口 锋 助 科目 
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(5) 重复 上 述 步骤 (4) 可 以 输入 应 收 账 款 的 其 他 客户 往来 信息 。 

(6) 输入 完成 ， 单 击 工具 栏 上 的 “退出 ”按钮 ， 返回 “期 初 余额 录入 ”窗口 即 可 。 
(7) 期 初 余额 输入 完成 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ 试 算 ” 按 钮 ， 检 查 余额 是 否 平衡 ， 如 图 3- 9 
所 示 。 





期 初试 算 平衡 表 











| 贾 产 = 囊 479.779.10 焦 仿 = 算 68.50t.00 
| 共同 = 平 可 共 =。 贫 411,278 10 
| 威 本 = 平 据 营 = 在 
| 合计 = 借 479.7T9.10 合计 = 给 479.779.10 
| 试 各 站 果 下 沸 
EE em | 
图 3-9 
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注意 : 

输入 期 初 余额 时 ， 只 要 求 输入 最 低级 科目 的 余额 。 

如 果 在 年 中 开始 建 账 ， 需 要 输入 启用 月 份 的 月 初 余额 以 及 年 初 到 该 月 的 借贷 方 累计 发 
生 额 。 

输入 期 初 余额 时 ， 如 果 某 科目 涉及 辅助 核算 ， 则 必须 输入 辅助 账 期 初 应 输入 的 期 初 往 
来 未 达 项 。 

期 初 余额 试 算 不 平衡 ， 不 能 记 账 ， 但 可 以 填 制 凭证 。 

已 经 记过 帐 ， 则 不 能 再 输入 或 修改 期 初 余额 ， 不 能 单 击 “ 结 转 上 年 余额 ”的 功能 。 


五 、 实 验 习 题 
根据 下 面 资料 练习 实验 一 的 内 容 。 




















从 
1. 总 账 参 数 ( 表 3 一 7) NN 
a 





凭证 SN 
批 进行 合法 性 校 上 
性 方式 ， i 
和 证 审核 控制 


RT 
2 办 出 纳 凭证 oh 
人 不 允许 修改 全 的 作证 


























> 可 以 查询 他 大 尾 证 
制 单 、 辅 助 账 查询 控制 到 辅助 核算 
明细 账 查 询 控制 到 科目 
账簿 明细 账 (日 记 账 、 多 栏 账 ) 打 印 方式 : 按 年 打印 
和 凭证 打印 打印 凭证 页 脚 姓名 
其 他 选项 默认 
2. 期 初 余额 录入 


(1) 期 初 余额 ( 表 2 一 19)。 
(2) 辅助 账 明细 ( 表 3- 8~ 表 3- 11)。 











表 3-8 应 收 账 款 
日 期 凭证 号 客户 摘要 方向 金额 | 业务 员 日 期 
2010-12- 20 | 转 一 18 | 时 代 科技 | 产品 销售 借 500 000 | 赵斌 | 2010-12-20 
2010-12- 26 | 转 一 30 | 国 讯 通 信 产品 销售 借 450 000 | 刘 宏 | 2010-12-26 
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表 3-9 应 收 票 所 
a 摘要 | 方向 | 会 额 | 业务 员 | ”日 期 


2010-12- 28 | 转 一 32 时 代 科 技 产品 销售 借 50 000 赵斌 2010- 12- 28 
































表 3- 10 其 他 应 收 款 一 一 个 人 






































日 期 和 凭证 号 部 门 个 人 摘要 方向 金额 
2010-11-25 付 一 15 销售 部 赵斌 借款 借 10 000 
2010-12-10| 付 一 10 销售 部 刘 宏 借款 借 8 000 

表 3- 11 应 付 账 款 

日 期 和 凭证 号 供应 商 摘要 方 金额 日 期 
2010-12-15 转 一 10 新 丰 电 子 采购 欠 款 全 58 500.00 | 2010-12-15 
2010-12-18| 转 一 15 宜 佳 科技 采购 从 款 贷 91 500.00 | 2010-12- 18 
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-、 实 验 目的 


1. 掌握 凭 a me 
2. et 功能 ; 

3. 

4. 

5. 


纳 业 务 管理 功能 ; 
掌握 凭证 、 账 德 查询 功能 
二 、 预 备 知识 
总 账 日 常 业务 处 理 是 通过 输入 和 处 理 各 种 记 账 凭证 ， 完 成 记 账 工作 ,查询 和 打印 输出 
各 种 账 德 ， 同 时 对 往来 账 进行 管理 
1. 凭证 管理 
是 总 账 系统 的 唯一 数据 源 。 和 凭证 管理 的 内 容 包括 : 填 制 
凭证 、 凭 证 审核 、 凭 证 记 账 和 总 账 出 纳 管理 功能 。 


1) 填 制 凭证 
在 总 账 中 ， 记 账 凭证 的 来 源 有 3 种 : 一 是 根据 审核 无 误 的 原始 单据 直接 在 计算 机 上 编 
制 的 记 账 凭证 ， 二 是 从 其 他 业务 系统 自动 传递 到 总 账 中 的 凭证 ; 三 是 从 外 部 导入 的 凭证 。 





记 账 凭证 的 内 容 一 般 包 括 两 部 分 : 一 是 凭证 头 部 分 ， 包括 和 霸 证 类 别 、 赁 证 编号 、 赁 证 
日 期 和 附件 张 数 等 ; 二 是 凭证 正文 部 分 ， 包括 摘要 、 会 计 分 录 和 金额 等 ， 如 果 会 计 科 目 有 


NA 
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辅助 项 的 ， 还 包括 辅助 核算 内 容 。 

2) 修改 凭证 

尽管 在 凭证 输入 过 程 中 提供 了 多 种 控制 错误 的 方式 ， 但 错误 仍 是 难免 的 ， 而 记 账 凭证 
的 错误 势必 影响 系统 的 账簿 、 报 表 等 数据 。 因 此 ， 系 统 提供 了 两 种 凭证 修改 方式 ， 一 是 无 
痕迹 修改 ， 即 是 在 凭证 记 账 以 前 进行 的 修改 ， 二 是 有 痕迹 修改 ， 即 在 凭证 记 账 以 后 进行 的 
修改 。 

在 凭证 记 账 以 前 的 修改 也 可 以 分 为 两 部 分 ， 一 是 审核 前 的 修改 ， 可 以 对 凭证 进行 直接 
修改 ,包括 凭证 日 期 、 附 件 张 数 、 摘 要 、 科 目 、 辅 助 项 、 金 额 及 方向 等 。 二 是 审核 后 的 修 
改 ， 要 求 取消 审核 恢复 到 未 审核 状态 进行 直接 修改 。 

pe 

3) 凭证 删除 

凭证 的 删除 包括 两 个 步 又， 一 是 对 ae 不 想 要 或 不 便 进行 修改 的 
错误 作废 ; 二 是 进行 赁 证 整理 ， 即 对 作废 的 凭 并 对 未 记 账 的 凭证 重新 编号 ， 
车 本 月 已 有 记 账 凭证 ， 则 本 月 最 后 一 “8 凭证 将 不 能 做 凭证 整理 ， 只 能 对 其 








后 面 的 未 记 账 凭证 进行 整理 。 










2. 凭证 审核 
为 确保 登记 到 账簿 的 每 一 rn 性 ， 对 制 单 员 填 制 的 任 证 都 需要 
经 过 审核 员 进 行 审核 。 作证 年 ee 出 纳 答 宗 字 和 和 审核 凭证 
1) 出 纳 签字 
出 纳 签字 主要 eerie 科目 人 主要 核 
对 凭证 的 出 纳 科 是 否 正确 。 具有 签字 权限 的 传人 员 来 完成 。 涉 及 和 


行 科目 的 凭证 才 需 要 出 纳 签字 。 


审核 凭证 是 按照 会 计 制度 对 制 单 员 填 制 的 记 账 凭 eh 主要 审核 记 账 任 
是 否 与 原始 凭证 相符 、 会 计 分 录 是 否 正 确 等 。 审 核 认为 有 错误 的 和 凭 了 信和 
以 后 再 审核 ， 只 有 具有 审核 权限 的 人 才能 进行 的 审核 操作 。 

3. 凭证 记 账 

凭证 记 账 是 以 会 计 和 凭证 为 依据 ， 经 经 纪 业 务 全 面 、 系 统 、 连 续 地 记录 到 具有 账户 基本 
结构 的 账簿 中 去 ， 即 对 审核 正确 的 凭证 ,将 其 登记 到 总 账 、 明 细 账 、 日 记 账 和 辅助 账 上 的 
过 程 。 登 记 账 德 是 由 具有 记 账 权限 的 操作 员 发 出 记 账 指令 ， 由 计算 机 按照 预先 设计 的 记 账 
程序 自动 进行 合法 性 检验 、 科 目 汇总 、 登 记 账簿 等 操作 。 

4. 总 账 出 纳 管理 

出 纳 管理 是 总 账 系统 为 出 纳 人 员 提 供 的 一 套 管理 工具 ,包括 出 纳 签字 、 现 金 和 银行 存 
款 日 记 账 的 输出 、 支 票 登记 德 的 管理 以 及 银行 对 账 功能 。 

1) 日 记 账 及 资金 日 报 

日 记 账 是 指 现金 和 银行 存款 日 记 账 。 日 记 账 由 计算 机 登记 。 日 记 账 要 登记 时 必须 是 之 
CEB/ 


总 星系 统管 理 ,ss: 扣 三 训 

前 在 建立 会 计 科 目 时 选择 为 “日 记 账 ”， 和 否则 不 登记 日 记 账 。 

资金 日 报表 是 反映 企业 现金 、 银 行 存款 日 发 生 额 及 余额 的 报表 。 

2) 银行 对 账 

企业 的 结算 业务 大 多 数 要 通过 银行 进行 结算 ， 但 由 于 银行 和 企业 的 账 务 处 理 和 入账 时 
间 的 不 一 致 ， 往 往 会 发 生 双 方 账面 不 一 致 的 情况 ， 即 “未 达 账 项 ”。 为 了 能 够 准确 的 掌握 
银行 的 实际 余额 ， 防 止 记 账 发 生 错误 ， 企 业 必 须 定 期 将 银行 存款 日 记 账 与 银行 出 具 的 对 账 
单 进行 核对 ， 并 编制 银行 存款 余额 调节 表 。 

银行 对 账 功能 主要 包括 : 输入 银行 对 账 期 初 数据 、 输 入 银行 对 账单 、 自 动 对 账 、 手 
工 对 账 和 编制 余额 调节 表 。 其 中 , “输入 银行 对 账单 期 初 数据 ”发 生 在 第 一 次 使 用 银行 
对 账 模块 前 输入 日 记 账 和 对 账单 未 达 账 项 上 ; “输入 银行 对 账单 ”用 于 平时 输入 、 引 入 
银行 对 账单 ， 此 功能 应 用 于 银行 对 账单 启用 日 期 以 后 的 对 账单 的 录入 ; “银行 对 账 ”可 
以 分 为 自动 对 账 和 手工 对 账 两 种 ， 自 动 对 账 是 计算 村 穆 账 依据 自动 进行 核对 、 勾 
销 。 对 账 依据 主要 有 “结算 方式 十 结算 号 十 方向 或 “方向 十 金额 ”。 手 工 对 账 
是 对 自动 对 账 的 补充 ， 即 对 自动 对 账 中 由 于 某 齐 而 不 能 对 上 的 账 进行 核对 。“ 编 制 
余额 调节 表 ” 是 完成 对 账 以 后 ， 计 算 机 自动 达 账 项 和 已 达 账 项 ， 生 成 银行 存款 余 


额 调节 表 。 RR 
三 、 实 验 内 容 RN 奖 - 
《一 ) 赁 证 处 理 洲 Wt 
用 > 


1. 凭证 增 和 
7 
CD FA 接 到 银行 通知 ， 收 到 投资 者 以 转账 投入 的 资本 300 000. 00 已 人 账 ， 转 
账 支票 ， 票 号 ，zzw001 。 


























借 : 银行 存款 /工行 存款 300 000. 00 
贷 : 实 收 资本 (或 股本 ) 100 000. 00 
资本 公 积 /资本 (或 股本 ?溢价 200 000. 00 
(2) 1 月 3 日 ， 从 工商 银行 提取 现金 5 000. 00 元 以 作 备用 。 
借 : 库存 现金 5 000. 00 
贷 : 银行 存款 /工行 存款 5 000. 00 


(3) 1 月 5 日 ， 向 南京 南 瑞 公 司 公司 购 进 B 材料 ， 材 料 金额 为 75 600. 00 元 ; 进项 税 


额 12 852. 00 元 , ， 货 未 到 ， 款 未 付 。 























借 : 材料 采购 一 一 B 材料 75 600. 00 

应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 一 一 进项 税额 12 852. 00 

贷 : 应 付 账 款 一 一 南京 南 瑞 公司 88 452. 00 
(4) 1 月 6 日 由 于 交易 取消 ， 将 外 起 存款 的 未 用 金额 收回 存 和 银行 。 
借 : 银行 存款 /工行 存款 2 500. 00 

贷 : 其 他 货币 资金 /外 起 存 款 2 500. 00 


Sa 


(5) 1 月 7 日， 收 到 浙江 恒 升 公司 因 不 履行 合同 而 赔偿 损失 的 赔款 
借 : 库存 现金 5 000. 00 
贷 : 营业 外 收入 /赔偿 收入 5 000. 00 
(6) 1 月 8 日 ， 以 转账 支票 方式 支付 所 购 A 材料 款项 ， 票 号 : zzw020， 其 中 材料 价款 
23 000 元 ， le 3 910 元 ， 于 当日 收 到 材料 并 验收 入 库 。 


























借 : 23 000. 00 
应 交 税 凡 3 910. 00 
贷 : 银行 存款 i 26 910. 00 
借 : 原材料 一 一 A 材料 26 910. 00 
贷 : 材料 采购 26 910. 00 
(7) 1 月 9 日 ， 收 到 销售 一 部 李 平 交 回 的 差旅费 剩 算 ， 其 中 差旅费 855. 00 
元 ， 现金 45. 00 元 。 
借 : 库存 现金 SS 45. 00 
管理 费用 /差旅费 一 一 销售 一 部 六 855. 00 
贷 : 其 他 应 收 款 /个 人 其 他 应 收 划 900. 00 
(8) 1 月 10 日 ， 一 车 间 领 用 A 村 和 生产 甲 产 品 ， 价 款 20 000 元 。 
借 : Es x 20 000 
贷 : 原材料 20 000 
(9) 1 月 10 日, 公 i a : 南 强 公司 的 股票 ， 按 每 股 5 元 ， 
购买 了 20 000 股 ， 另 外 Hs 00N00 元 ， 转 账 支票 ， 票 号 :zzw022。 
借 : 交易 性 : 一 一 成 本 100 000. 00 
ed * 1 000. 00 
贷 : 银行 存款 /工行 存款 10 1000. 00 


(10) 1 月 11 日 ， 办公室 以 现金 方式 支付 本 年 度 订阅 的 报刊 费 ， 共计 1 000. 00 元 计 入 
办 公费 。 
借 : 管理 费用 一 一 办 公费 1 000. 00 
贷 : 库存 现金 1 000. 00 
(11) 1 月 12 日 ， 从 工行 存款 以 电汇 方式 向 北京 金 茂 公司 支付 预付 款项 150 000. 00 元 
用 于 购买 专用 设备 。 
借 : 预付 账 款 /预付 专用 设备 款 150 000. 00 
贷 : 银行 存款 /工行 存款 150 000. 00 
(12) 1 月 13 日 ， 收 到 银行 转 来 自来水 公司 委托 收 款 结算 凭证 付款 通知 ， 其 中 : 运输 
处 300 元 , 一 车 间 300 元 ， 二 车 间 100 元 ,销售 一 部 200 元 ， 销 售 二 部 100 元 ， 财 务 部 
0 ae 办 公 室 100 元 ， 以 转账 支票 方式 支付 ， 票 号 : zzw028。 





: 制造 费用 一 一 运输 处 300. 00 
一 一 一 车 间 300. 00 
一 一 二 车 间 100. 00 
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销售 费用 /水 电费 一 一 销售 一 部 200. 00 
一 一 销售 二 部 100. 00 
管理 费用 /水 电费 一 一 财务 部 100. 00 
办 公 室 100. 00 

贷 : 银行 存款 /工行 存款 1 200. 00 


(13) 1 月 15 日 ,报销 办 公费 及 电话 费用 ， 其中: 办 公费 销售 一 部 1 000 元 ， 销 售 二 
部 2 000 元 ; 电话 费 销 售 一 部 1 100 元 ， 销 售 二 部 1 500 元 ， 以 现金 支付 。 





: 销售 费用 /办 公 1 000. 00 
销售 -部 2 000. 00 
销售 费用 /电话 费 一 一 销售 一 部 1 100. 00 
一 一 销售 二 部 论 1 500. 00 


126 000. 00 元 。 


借 : 固定 资产 清理 24 000. 00 


贷 : 库存 现金 SS 5 600. 00 
(14) 1 月 18 日 ， RS 值 150 000. 00 元 ， 其 中 ， 折 旧 











累计 折旧 /生产 设备 折旧 126 000. 00 
贷 : 固定 资产 po -车 间 z 150 000. 00 
(15) 1 月 19 日 ， | i 
8 000.00 元 ， 6 000. 00 元 ， 票 号 ， xj003。 
借 : ec 8 000. 00 
工行 存款 伐 - 8 000. 00 
借 : 银行 侵 于 一 一 工行 存款 6 000. 00 
贷 : 固定 资产 清理 6 000. 00 
泗 ， 营 业 外 支出 /处 置 固定 资产 净 损 失 26 000. 00 
贷 : 固定 资产 清理 26 000. 00 
(16) 1 月 20 日 ， 收 到 所 购 专 用 设备 ， 同 时 欠 北 京 金 茂 公司 款项 10 000. 00 元 
借 : 工程 物资 /专用 设备 160 000. 00 
贷 : 预付 账 款 /预付 专用 设备 款 150 000. 00 
应 付 账 款 10 000. 00 


(17) 1 月 21 日 ， 接 到 银行 通知 ， 收 到 精益 商行 汇 来 的 货款 3 510. 00 元 、 昌 新 公司 汇 
来 的 货款 11 700. 00 元 及 华 宏 科 技 公司 汇 来 的 货款 23 400. 00 元 。( 结 算 方式 均 为 “电汇 ”) 


借 : 银行 存款 /工行 存款 38 610. 00 
贷 : 应 收 账 款 一 一 精益 商行 3 510. 00 
一 一 昌 新 公司 11 700. 00 
一 一 华 宏 公司 23 400. 00 


(18) 1 月 22 日 ,销售 二 部 向 精益 商行 销售 商品 ,金额 为 117 000. 00 元 ， 其 中 货款 
NS 





100 000. 00 元 ， 销 项 税额 为 17 000. 00 元 ; 向 利 氏 公司 销售 商品 ， 金 额 175 500. 00 元 ， 其 
中 货款 为 150 000. 00 元 ; 销 项 税额 25 500. 00 元 ， 款 均 未 收 。 














借 : 应 收 账 款 一 一 精益 商行 117 000. 00 
一 一 利 氏 公司 175 500. 00 

贷 : 主 人 信和 = 部 250 000. 00 

销 项 税额 42 500. 00 





(19) a 238 销售 一 本 公司 销售 产品 ， 收 到 20 000. 00 美元 ， 当 天 存 
中国 民生 转账 支票 ， 票 号 : zzw002。 
: 银行 存款 /中 行 存款 131 600. 00 
贷 : 主 营业 务 收入 112 478. 63 
应 交 税 费 / 应 交 增 值 税 / 销 项 税额 19 121. 37 


(20) 1 月 25 日 ， 结 转 工资 发 放 的 成 本 。 其 中 : Re 

















元 ， 生 产 工人 15 000 元 。 
借 : 管理 费用 一 一 工 公 室 3 500 
6 500 
销售 费用 一 一 工资 及 福利 费 一 一 让 5 000 
3 000 





TR 一 车 间 6 000 

二 车 间 将 | 5 000 
制造 费用 WW 4 000 
贷 : 应 2 33 000 


2. 记 账 化 

(1) 修改 ee 收 到 浙江 全 天 公司 因 不 用 行 合同 而 贱 偿 损失 的 赂 训 的 多 
3 000. 00 元 。 

(2) 修改 日 期 修改 业务 (9) 的 日 期 为 2011. 1. 8。 

3. 和 凭证 删除 

删除 2011. 1. 11 业务 ， 办 公 室 以 现金 方式 支付 本 年 度 订阅 的 报刊 费 1 000 元 。 

4. 出 纳 签字 

以 操作 员 “lcn” 的 身份 对 收 付款 凭证 进行 出 纳 签字 。 

5. 和 凭证 审核 

以 操作 员 “zzg” 身 份 对 所 有 凭证 进行 审核 。 

6. 记 账 

以 操作 员 “zzg” 身 份 对 所 有 凭证 进行 记 账 。 

7. 记 账 后 修改 一 红字 冲销 

对 于 已 记 账 凭证 的 修改 , 采用 红字 冲销 法 。 
Me 
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借 : 库存 现金 45. 00 
管理 费用 /差旅费 一 一 销售 一 部 855. 00 
贷 : 900. 00 
改 为 ” 借 : 库存 现金 45. 00 
销售 费用 /差旅费 一 一 销售 一 部 855. 00 
平 900. 00 
8. 账簿 查询 


(1) 查询 发 生 额 及 余额 表 : 查询 余额 范围 在 1 000 一 5 000 元 之 间 所 有 资产 类 科目 的 余 
额 表 ， 查 看 资产 小 计 。 

(2) 查询 应 收 账 款 科目 的 明细 账 ， 并 且 联 查 惩 证 。 

(3) 查询 应 交 增 值 税 多 栏 账 。 论 

(4) 查询 “ 李 平 ”个 人 明细 账 。 

(5) 客户 往来 账 齿 分 析 ; 查询 “113 应 收 账 款 


分 别 为 , 1 一 30 天 、31~60 天 、 SS 
(二 ) 出 纳 管 
1. 以 操作 员 “ ng 资金 日 报 的 查询 


2. 银行 对 账 
(1) 工行 银行 对 账 


浙江 宏 达 科 技 司 工行 银行 帐 的 8 2011. 1. 1， 工 行 企业 日 记 账 调整 前 余 
ee 168 850. 00 元 ， 未 达 账 项 一 笔 ， 系 企业 已 





分 析 ( 自 定义 账 龄 分 析 区 间 )。 
80 天 、181 一 365 天 、366 天 以 上 。 










额 为 200 000.Q0 元 
收 ， 银 行 未 由 只 10. 12. 28 一 笔 转账 款 项 为 31 150.00 元 。 
(2) 2011. 1. 31 的 对 账单 ， 见 表 3- 12。 
































表 3- 12 对 账单 
日 期 结算 方式 票 号 借方 金额 贷方 金额 
1 和 转账 支票 zzw001 300 000. 00 
1.3 5 000. 00 
1L.6 2 500. 00 
1.8 转账 支票 zzw020 26 910. 00 
1.10 转账 支票 zzw022 101 000. 00 
1 电汇 150 000. 00 
1.13 转账 支票 zzw028 1 200. 00 
1.19 现金 支票 xj002 8 000.00 
1.19 现金 支票 2j003 6 000. 00 
1.21 电汇 38 610. 00 
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四 、 实 验 步 又 
(一 ) 凭证 处 理 


1. 凭证 填 制 
操作 步 又， 
(1) 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ” 启动“ 用友 ERP-U8” 下 的 “企业 应 用 平台 ” 


功能 。 
(2) 输入 :“ 操 作 员 : wkj; 密码 : 2; 选择 账 套 ; To 简体 中 文 ; 操作 日 
期 2011-01-25”， 如 图 3- 10 所 示 。 


























区 |2011-01-: 


SS 


(3) 单 击 “确定 ”按钮 登录 企业 应 用 平台 。 

(4) 在 “企业 应 用 平台 ”中 , 单 击 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 功 能 ， 打 开 “ 总 账 ” 

(5) 单 击 “ 凭 证 ”一 “ 填 制 凭证 ”功能 ， 弹 出 “ 填 制 凭证 ”对 话 框 。 

(6) 单 击 工具 栏 上 的 “增加 ”按钮 ， 增 加 一 张 新 凭 证 。 在 “凭证 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 
选择 “ 收 款 凭证 ”选项 ;“ 制 单 日 期 ”选择 “2011 年 1 月 2 日 "， 如 图 3-11 所 示 。 

(7) 在 “摘要 ” 栏 内 输入 摘要 “ 收 到 投资 款 "; 输入 科目 编码 : 100201; 按 “Enter” 
键 弹出 “辅助 项 ”对 话 框 ， 在 “辅助 项 ”中 输入 “结算 方式 : 03， 票 号 : zzw001， 发 生日 
期 : 2011. 01. 02”， 如 图 3- 12 所 示 。 

(8) 单 击 “确定 ”按钮 完成 “辅助 项 ”输入 。 在 借方 金额 中 填 人 “300 000” 后 ， 按 
“Enter” 键 ， 进 入 下 一 行 ， 继 续 录入 贷方 信息 ， 如 图 3- 13 所 示 。 

(9) 贷方 输入 完成 后 ， 单 击 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 即 可 。 

(10) 如 果 借贷 方 均 无 “辅助 项 ”科目 时 ， 直 接 输入 借贷 方 内 容 即 可 。 
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文件 人 E) 表单 人 E) 下 看 了 工具 (I) 帮助 加) 
要 人 襄 儿 出 四 格 芳 则 儿 糊 二 拆 分 羡 蜗 分子 汽 量 隔 名 下 HN 7 Hi 总 ” 


收 蒜 凭证 
全 制 单 日 贿 ;2011 ol 吧 阳 单 帮 稚 : 
坟 要 科目 名 将 借方 全 三 ED 















































辅助 项 





收 款 凭证 















































参数 说 明 : 
凭证 编号 : 如 果 在 “选项 ”中 选择 “系统 编号 ” 则 由 系统 按时 间 顺 序 自 动 编号 。 
凭证 类 别 : 输入 总 账 系统 初始 化 时 定义 的 凭证 类 别 。 
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制 单 日 期 : 系统 自动 选取 登录 账 务 系统 时 输入 的 业务 日 期 和 未 记 账 凭证 的 填 制 日 期 。 
加 逢 办 和 吉 中 地 实 |， 贡 间 全 叶 入 宙 则 于 前半 省 和 放 的 日期 不 能 小 于 家 于 各 在 的 站 。 

摘要 : 本 凭证 所 反映 的 经 济 业 务 的 内 容 ， 凭 证 每 行 都 必须 有 摘要 ， 不 同行 摘要 可 以 
不 同 。 

科目 : 必须 输入 最 末 级 科目 编码 。 

人 金额: 金额 不 能 为 “ 零 ”"， 但 可 以 是 红字 。 

2. 记 账 前 凭证 修改 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 凭 证” 一“ 填 制 赁 证” 功能， 弹出 “ 填 制 赁 证” 对话 框 。 

(2) 单 击 工 具 栏 上 的 “查询 ”并 按钮 ， 弹 出 “凭证 查询 ”对 话 杠 ， 如 图 3- 14 所 示 。 


































图 3-14 状 
(3) 在 “凭证 查询 ” > “日 期 : .01.06 一 2011. 01.06”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 即 可 找到 201 ee 如 图 中 ] 人 所 示 。 


et 01.06” 的 凭 “Del” 键 删除 金 颈 ， 然 后 输入 新 的 金额 





文件 人 E) 制 单 (E) 查看 (V) 工具 (TD) 帮助 KB 
当当 多 出 让 四 可 的 拷 系 二 | 一 揪 分 二 及 分 了 注重 辆 名 下 KM 4 中 太 ”| 


收 款 凭证 


制 章 日 贿 ;z011 O01.06 
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3. 凭证 删除 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “和 任 证 ”一 “ 填 制 凭证 ”功能 ， 弹 出 “ 填 制 凭证 ”对 话 框 。 

(2) 单 击 工 具 栏 上 的 “查询 ” 强 按钮 ， 弹 出 “凭证 查询 ”对 话 框 。 

(3) 在 “和 凭证 查询 ”对 话 框 中 填 人 “凭证 类 别 : 付款 凭证 ; 日 期 : 2011.01.11 一 
2011. 01. 11”， 如 图 3- 16 所 示 。 





项 证 区 别 。[ 付 付款 扰 应 了 ] 5 全 部 。 个 作成 狗 证 个 有 错 拓 证 





cA Fn ak 六 -三 op 人 一 
“BM From 国 -Pron 国定 入 -| 
Le 司 dp 人 \ 了 ] | _ BB 定义 项 
< 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 以 找 101. 11 的 付款 凭证 。 
(5) 选择 “ 制 单 ” 一 “作废 /恢复 ， 即 可 将 选中 的 凭证 作废 ， 如 图 3- 17 所 示 。 





文件 (E) 制 单 (E) 重 ) 帮助 (ED 


当 义 唱 得 由 3 间 和 本 和 N14》hH 妆 忆 
a i YS 1 附 香 括 数 : 

策 要 科目 各 浆 了 训 方 全 可 货 方 全 向 

I 
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La 业务 本 mn Gs | 





图 3-17 


(6) 选择 “ 制 单 ”一 “整理 凭证 ” es 弹出 “凭证 期 间 选择 ”对 话 框 。 
(7) 选择 “2011.01”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 弹 出 “作废 凭证 表 ” 对 话 框 。 
(8) 在 “作废 凭证 表 ” 中 ， 选 择 要 删除 的 凭证 ， 如 图 3- 18 所 示 。 

(9) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 作 证 删除 并 整理 断 号 。 
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图 3-18 
4. 出 纳 签字 伦 









操作 步 又， 
(1) 在 “企业 应 用 平台 ”窗口 ， Me 
(2) 输入 :“ 操 作 员 : lcn; 密码 : 3; 选 00; 
期 : 2011-01-25”， 如 图 3- 19 所 示 。. 
(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 以 “lcny 攻 






"Dy 


秦 


Feso] Cwm] Cee] 





图 3-19 
(4) 单 击 “ 总 账 ” 一 “凭证 ”一 “出 纳 签字 ”功能 ， 弹 出 “出 纳 签字 ”对 话 框 
(5) 根据 需要 选择 要 进行 出 纳 签字 的 赁 证， 如 对 收 款 凭证 的 签字 ， 则 选择 
别 : 收 款 凭证 *， 如 图 3 - 20 所 示 。 








EY 


”按钮 ， 弹 出 “登录 ”对 话 框 。 
语言 区 域 : 简体 中 文 ; 操作 日 


“凭证 类 





(6) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 显 示 要 进行 签字 的 2011 年 1 月 的 所 有 收 坎 赁 证 ， 如 图 3- 21 
所 示 。 





134, 600.00 
2500.00 
5000.00 


沉 盘 尝 涯 和 尝 盘 涤 沈 








(7) 双击 “2011.01.02” 的 业务 ， 弹 出 “ ”对 话 框 。 
(8) 单 击 工具 栏 上 的 “签字 ”按钮 ， 并 方 出 纳 处 显示 “ 刘 出 纳 *"， 如 图 3 22 


所 示 。 


文件 人) 出纳 查看 中 









































图 3-22 





(9) 如 果 想 对 已 签字 的 凭证 取消 签字 ， 单 击 工具 栏 上 的 “取消 ”按钮 即 可 。 

(10) 全 部 凭证 签字 完毕 , 单 击 工具 栏 上 的 “退出 ”按钮 即 可 。 

5. 审核 凭证 

操作 步骤 : 

(1) 在 “企业 应 用 平台 ”窗口 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ 重 注册 ”按钮 ， 弹 出 “登录 ”对 话 框 。 
(2) 输入 :“ 操 作 员 : zzg; 密码 : 1; 选择 账 套 : 100; 语言 区 域 : 简体 中 文 ; 操作 日 


期 5201 一 外 一 25” 
NOR > 








(3) 单 击 “ 总 账 ”一 “凭证 ”一 “审核 凭证 ”功能 ， 弹 出 “凭证 审核 ”对 话 框 ,选择 
“全 部 ” 单 选 按钮 对 所 有 凭证 进行 审核 ， 如 图 3- 23 所 示 。 




















图 3-23 
(4) 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 弹 出 “凭证 审核 ”对 话 框 如 图 83 -24 所 示 。 











鞠 E 闪 Ih。 [J 已 布 核 0 汪 号 来 珊 模 19 张 v EMF 
市 六 日 期 。 欧 下 师 号 Ea 全 同人 i jt| 制 和 人 | 而 村 人 六 
201 01 02 | 收 - 0004 | 收 到 股 次 就 30. TU en 于 会计 
2011.01_03 恢 - 0002 | 内 晶 新 内 易 公 司 锁 知 产 1 ,600.00 于 会 计 

2011 01 05 由 0003 | 收 加 %j 志 在 区 和 .500 00 三 会 计 
200 01 06 。 收 - 0004 | 收 天 M 江 司 升 公司 国 下 5 5.000 00 于 合计 
2041 01 09 收 -0005 | 忆 弄 月 各 | 0 0 900 00 王 会计 

on 01 19| 收 0008 

:on or or| 付 - 0001 到 由 村 3,0 0m 26,910 00 于 合计 
on 01 09 | 付 0002 | 欠 S000.% m0 三 台 计 

on 01 10| 付 ~ 0003 | 10L oo 0 王 合计 

|20t1. 01.11 付 - 000g 4,000. 于 会 计 

on 01 12| 付 - 全 也 公司 去 付 现 f。 150， Seb co 王 合计 

on 01 13| 付 水 费 CE 1.200 00 于 会 计 

CT 竹下 销售 郑 门 扫 销 到 镇 我 及 Se 5600 00 王 合计 














2 滩 村 |- 0008 “党 理 阁 门 报销 电话 绵 3.500 00 于 合计 和 » 

X | 及 以 | 取消 市 区 |。 确定 |。 到 表 
图 3-24 

(5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 进 入 “审核 凭证 ”对 话 框 。 

(6) 对 当前 显示 的 凭证 进行 检查 后 ， 单 击 工具 栏 上 的 “审核 ”按钮 ， 系 统 自动 在 凭证 
下 方 的 审核 处 填 人 “ 张 主管 "， 如 图 3- 25 所 示 。 

(7) 全 部 凭证 审核 完毕 ， 单 击 工具 栏 上 的 “退出 ”按钮 。 

审核 人 和 制 单 人 不 能 是 同一 个 人 。 

凭证 已 经 审核 ， 就 不 能 被 修改 和 删除 ， 只 有 取消 审核 签字 后 才能 够 进行 修改 和 删除 。 

作废 的 凭证 不 能 被 审核 ， 也 不 能 被 标 错 。 

6. 记 账 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 赁 证” 一“ 记 账 "， 显 示 “ 记 账 一 选择 本 次 记 账 范围 ”对 话 框 ， 如 图 3- 26 
所 示 。 

(2) 输入 要 进行 记 账 的 凭证 范围 ， 如 “2011. 01， 收 ， 所 对 应 的 记 账 范围 1 一 6 后 ”。 


EY/ 
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文件 (E) 审核 人 ) ”本 着 (四 工具 (D 帮助 (6) 
本 3 区 了 村 纱 台 抽 折子 注重 四 省 古 K 《4 > Hw 


收 款 和 凭证 


市 单 日 央 ; 2011.01. 02 









































图 3-26 














Hm] nm | ts) Fs) mn | 
图 3-27 


(4) 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 “ 记 账 一 记 账 ”对 话 框 。 
NA 


(5) 单 击 “ 记 账 ” 按 钮 ， 弹 出 “期 初试 算 平 衡 表 ”对 话 框 ， 如 图 3 - 28 所 示 ， 如 果 
“期 初试 算 平衡 表 ” 不 平衡 的 话 ， 是 不 能 记 账 的 。 





= 人 12T8.10 








图 3-28 兴 - 
(6) 如 果 “ 期 初试 算 平衡 表 ” 平 衡 ， ROX 按钮 ， 系 统 开始 登记 总 账 、 明 细 账 


和 辅助 账 。 > 
(7) 登记 完毕 ， 弹 出 “ 记 账 完 东 对 话 框 ， 如 图 3 - 29 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 记 账 完毕 。 二 








| 记 | ee 
| [LT 
| Es) mm |_| 
3-29 


第 一 次 记 账 时 ， 期 初 余额 试 算 不 平 ， 不 能 记 账 。 

如 有 不 平衡 的 凭证 不 能 记 账 。 

作废 的 凭证 不 需 审 核 可 以 直接 记 账 。 

上 月 未 记 账 ， 本 月 不 能 记 账 。 

7. 记 账 后 修改 一 一 红字 冲销 

操作 步骤 : 

(1) 在 “企业 应 用 平台 ”窗口 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ 重 注册 ”按钮 ， 弹 出 “登录 ”对 
话 框 。 
Me 





总 账 系统 管理 ,ss: 第 王 齐 

(2) 输入 :“ 操 作 员 : wkj， 密码 2; 选择 账 套 ，100; 语言 区 域 ， 简 体 中 文 ， 操作 日 
期 : 2011-1-25”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

(3) 单 击 “ 纤 证 ” -~“ 填 制 会 证 ”功能 ， 弹 出 “ 填 制 凭证 ”对 话 杠 。 

(4) 在 “ 填 制 任 证 ”对 话 框 中 选择 “ 制 单 ”~“ 冲 销 任 证 ”菜单 ， 弹 出 “冲销 任 证 " 
对 话 框 。 

(5) 输入 需要 冲销 任 证 的 信息 :“ 月 份 ，2011. 01， 和 赁 证 类 别 ， 收 收 款 任 证 ， 赁 证 号 ， 
0005”， 如 图 3- 30 所 示 。 








(6) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 系 统 自 动 生 
(7) 单 击 工具 栏 上 的 “保存 ” 


8. 账簿 查询 \> 疾 
1) 余额 表 小 A 
操作 步 又 : 
(1) 单 击 “ 账 表 %_ “科目 账 ” 傍 NS 功能 .弹出 “发 生 额 与 余额 查询 条 件 ” 
对 话 杠 。 XN» 浇 

(2) 在 “ ” 框 中 ,输入 “2011. 01 一 2011.01"”、 科 目 范围 为 空 ， 余 额 “1 000 一 
5 000”。 

(3) 勾 选 “包含 未 记 账 凭证 ” 复 选 框 。 如 图 3 - 31 所 示 。 


发 生 用 及 余 突 查询 条 件 





ee 了 胎 Jaro 可 =Foco 可 
EE 

人 习 王 习 厂 未 蝇 科 目 
hm 
HB [三 fs 区 [了 可 
NABRXRu[ 
_ 增 加 | 保存 | .号 | 所 条 各 来 记 妇 芝 泛 扩 本 期 无 发生 无 作 宙 时 计 有 发 生 旦 示 
We | RW | 








图 3-31 
(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 显示“ 发 生 额 与 余额 表 ” 对 话 框 ,如 图 3- 32 所 示 。 


Sa 


攻 洒 党 咎 办 册 | 拆 入水 位 了 | 克 轩 拉 油 还 原 ] 日 考 页 过 困 让 | 区 下 





发 生 额 及 余额 表 








2) 明细 账 和 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 账 表 ” 一 “科目 账 表 ” 功 能 ， 弹 出 “明细 账 查 询 条件 ” 对 
二 A 

(2) 选择 “ 按 科目 范围 ll22* 


单 选 色 选 “包含 未 记 账 凭证 ” 复 选 
框 ， 如 图 3 - 33 所 示 。 A 








2 到 证 
| dam | 
a fz 下 


H8 Fara al - Foror a] 
| Hann 习 


厂 是 大方 和 用 开 一 SH 地 
忆 RE 广东 时 指 序 


| 
| 
| - a 
| 


| 





图 3=33 


(3) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 弹 出 “应 收 账 款 明细 账 ” 对 话 框 ， 如 图 3- 34 所 示 。 

(4) 如 果 想 联 查 某 笔 账 所 对 应 的 凭证 时 ， 应 选中 某 笔 账 ， 然 后 单 击 工具 栏 上 的 “ 凭 
证 ”按钮 ， 即 可 显示 对 应 的 凭证 

3) 多 栏 账 

操作 步 又， 

(1) 单 击 “ 账 表 ” 一 “科目 账 ” 一 “多 栏 账 ”功能 ， 弹 出 “多 栏 账 ”窗口 。 

(2) 单 击 工具 栏 上 的 “增加 ”按钮 ， 弹 出 “多 栏 账 定义 ”对 话 框 ， 如 图 3- 35 所 示 。 

(3) 在 “核算 科目 ”下 拉 列 表 中 选择 “222101 应 交 增值 税 ”科目 。 
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芝 话 立 庆 人 | 的 村 于 拥 要 | 和 三 还 奈 | 可 鞠 正 辐 性 本] 已 让 











应 收 账 款 明细 账 












7 | 收 到 前 欠 款 加 新 公司 _2011.01_ 21 | 
收 到 前 欠 鞭 _ 华 定 公司 _ 2011.01 21 23,400 00 异 3,430.00 
销售 商品 精 荔 商行 _2011.01 22 117, 000.00 漳 120.430.0 
负 售 商品 利 氏 公司 _2011.01. 22 175, 500.00 漠 295, 930. 00 
当前 合计 292. 500 00 36,610 00 全 295, 930, 00 
当前 黑 计 292, 500.00 38,610.00 借 295, 930. 00 











图 3-35 


(4) 在 “栏目 定义 ”选项 区 域 ， 单 击 “ 自 动 编制 ”按钮 ， 将 根据 所 选 科目 的 下 级 科目 
自动 编制 多 栏 账 分 析 栏目 ， 如 图 3 - 36 所 示 。 

















图 3-36 


Sa 


(5) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 “ 多 栏 账 ”窗口 。 

(6) 单 击 工具 栏 上 的 “查询 ”按钮 ， 在 “多 栏 账 查询 ”对 话 框 中 ， 输 入 “多 栏 账 查询 
条 件 ”。 

(7) 单 击 “确认 ”按钮 ， 即 可 查 到 “应 交 增 值 税 ”的 多 栏 账 ， 如 图 3- 37 所 示 。 


放 河 立 允 斩 由 拆 1 售 轩 炳 加 类 下 | 入 仿 











多 栏 账 


EY 7 

Er 万 El 

二 出 万 罗 广 。 向。 作业 。 法 基 各 “已 全 ” 销 贡 各 这 基 可可 和 
上 年 村 下 入 | 8,500.75 

01 03 收 -0002 向 昌 新 贸易 公司 销售 产品 19,121.37 货 27,622.12 19,121.37 

01 07 付 -0001 苇 芋 友 票 方式 交付 所 购 A 村 料 其 。 3910.00 黄 23,712.12 

01 22 转 -0005 销售 商品 42,500.00 贫 66,212.12 42,500.00 

01 23 | 收 -0008 收 到 商品 销售 孝 19,121.37 偶 85,333.49 19,121,37 

0 当前 合计 3,910.00 80,742.74 货 85,3: 80,742.74 

O01 当前 黑 计 3,910.00 80,742.74 货 85, 80,742.74 


dh 
4) 个 人 往来 辅助 账 二 x 


操作 步骤 ， 
(1) 单 击 “ 账 表 ” ~ AAS “个 人 往来 明细 账 ” ->“ 个 人 明细 账 查 询 ” 功 
能 ， 弹 出 ia 时 话 框 。 
(2) 在 “个 人 ” mi 滨 平 "月份 “ oor, 选择 “包含 未 记 账 
凭证 ” 复 选 框 ， 如 疼 3 X88 所 永 。 以 
全 人 往来 “个 人 明细 页 
SC 芭 
入 下 


到 





肌 ilol z=] -Rono = 
厂 包含 未 记 葡 赁 证 厂 惟 方 在 堤 , 供 方 在 后 


一 RE |_ me | 





图 3-38 
(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “个 人 往来 明细 账 ” 对 话 框 ， 如 图 3 - 39 所 示 。 


症 寺 人 归 信 出 弟子 定位 殉 转 换 吾 / 扫 要 | 让 还 原 习 估 证 则 总 隆 站 














个 人 往来 明细 账 
部 门 [月 基 -证 到 
个 人 际 扯 到 
方 
BM 项 汪 3 址 科目 交友 科目 名 宗 要 借方 吕方。 向 宗 村 
2011.01.08 路 0005 jlzzloz 个 人 蕊 他 应 收 其 。。 收 到 多 车 一 部 村 丰 六 60 关 放 宰 负 灾区 并 结 站 900.00 下 
2011.01,23 收 -0009 122102 个 人 基地 区 收 其 [冲销 2011.01.08 收 -0005 号 凭证 ] 惧 名 MA 售 一 -900.00 增 900.00 
2011.01.23 路-0010 122102 个 人 其他 区 中 区 控 铺 径 旋 偶 ,天 收 司 制 余 罗 项 _2011.01.23 900.00 二 
122102 个 人 天 好 应 惧 款 科目 小 计 900.00 平 
[ it 900.00 于 
图 3-39 
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5) 客户 往来 账 龄 分 析 
操作 步骤 : 
(1) 单 击 “ 账 表 ” 一 “客户 往来 辅助 账 ” 一 “客户 往来 账 龄 分 析 ” 功 能 ， 弹 出 “客户 
往来 账 龄 ”对 话 框 ， 如 图 3 - 40 所 示 。 








图 3-4 
(2) 在 “客户 往来 账 龄 ”对 话 框 中 ， a 为 “1122 应 收 账 款 ”"。 单 击 “ 账 
龄 区 间 设 置 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 账 龄 区 间 闹 修改 总 天 数 为 “30、60、120、180、 
365”， 如 图 3- 41 所 示 。 

























(3) 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 返 轩 * 客 户 往 来 账 龄 ”对 请 框 。 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 和 名” “往来 账 龄 分 析 ; 匡 ， 如 图 3 - 42 所 示 。 
(5) 单 击 工具 栏 ”按钮 ， 遇 个 客户 账 龄 的 详细 情况 。 
(6) 单 击 工具 x 按钮 ， 可 以 村 询 客户 各 账 龄 区 间 段 的 金额 占 总 额 的 百 


分 比 。 AX 








往来 账 龄 分 析 

和 [ 王 和 

SP 3 = 

= = 1.30 天 31.60 天 61-120 天 ， 121-180 天 161.365 365 天 以 上 

= | 四 FE 
0201 大夫 行 117,000.00 117,.000.00 9 | 
0301 利 氏 公司 178.930.00 175,500.00 3,430.00 
数量 总 计 一 2 1 
全 秽 总 计 ; Co 295.930.00 292.500.00 3.430.00 

图 3-42 


Sa 


(二) 出纳 管理 





1. 上 日记账 查询 

操作 步骤 ; 

(1) 在 “企业 应 用 平台 ”窗口 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ 重 注册 ”按钮 ， 弹 出 “登录 ”对 话 框 。 

(2) 输入 :“ 操 作 员 : lcn; 密码 : 3; 选择 账 套 : 100; 语言 区 域 : 简体 中 文 ; 操作 日 
期 20]1 一 01~25”。 

(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 以 “lcn” 登 录 “ 企 业 应 用 平台 ”。 

(4) 单 击 “总 账 ” 一 “出 纳 ” 一 “现金 日 记 账 ”功能 ， 弹 出 “现金 日 记 账 查询 条 件 ” 


对 话 框 。 
(5) 选择 “科目 ”为 “1001 库存 现金 ",“ 按 月 查 ” 为 20xt 1 一 2011.01”， 如 图 3- 43 
所 示 。 人 


现 钨 日 记 账 查询 条 件 








Wr 贡生- 243 


(6) 单 击 7 确定” 按钮， 显示 “ .现金 日 记 账 " 窗口 ， 如 图 3- 44 所 示 。 








现金 日 记 星 
下 寺 六 弗 夫 出 









了 种 / 拉 要 | 鱼 | 总 还 原 | 当 任 证 局 总 账 | 起 由 


现金 日 记 账 
科目 [toor 床 让 砚 金 了 月 份 : 2011.01-2011. 0 


四 





势 











赠 ，2.052 00 = 
S30101] 5.000.00 省 | 7.052.00 | 
5.000.00 | 瞄 7,052 om 
122102 $45.0 他 7.097 00 
45.00 赠 7.097.00 
100201 5,000.00 “| 赠 12,087. 00 
5.000 00 并 12.097 om 
560202 1.000 0 弟 ，11.097 00 
| Loo om| 首 | 11,097.00 
| 铺 售 部 门 报 锁 运 辆 偶 及 电话 放 用 。 J103, 660104 5.600.00| 僧 |， 5.497 00 
| 本 日 合计 | 








图 3-44 
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(7) 在 “ 账 页 格式 ”下 拉 列 表 中 可 以 选择 不 同 的 查询 格式 。 

2. 银行 对 账 

1) 银行 对 账 期 初 录入 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 出 纳 ” 一 “银行 对 账 ” 一 “银行 对 账 期 初 录入 ”功能 ， 弹 出 “银行 科目 选 
择 ” 对 话 框 。 

(2) 选择 科 日 为 “工行 存款 (100201)”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 显示 “银行 对 账 期 初 ” 
对 话 框 ， 如 图 3- 45 所 示 。 








银行 对 账 期 初 
症 洒 全 刘 多 8 曲轴 同位 











小 > 图 3-45 
(3) tome anor Eo 中 输入 
“200 000. 00”; “ 银 竺 对 账单 调整 前 余额 冯 中 输 X “168 850. 00”。 
(4) 单 击 愉 旧 说 不 期 初 未 达 项 ” “ 量 示 “企业 方 期 初 ”窗口 。 
(5) 单 击 共 其 栏 上 的 “增加 ”按钮 ， 在 新 增 行 中 填 人 “凭证 日 期 : 2010. 12. 28; 借方 
金额 : 31150. 00”， 如 图 3 - 46 所 示 。 








T3230 WX 
科目 : 工行 存 黑 (io0201) 企业 方 期 初 调整 前 作客 : 200, 000 00 
EM | itm | 二 | 针 划 式 | 村 | 。 信访 全 三。 | 。 项 全 各 | 村 BM | 荐 ”要 
2010.42. 26 31,150 00 
图 3- 46 


(6) 单 击 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 ， 单 击 “ 退 出 ”按钮 ， 返 回 “ 银 行 对 账 期 初 ”对 话 框 。 
(7) 单 击 “ 退 出 ”按钮 ， 银 行 对 账 期 初 录 和 完成 。 
2) 银行 对 账单 录入 








操作 步骤 : 
(1) 单 击 “ 出 纳 ” 一 “银行 对 账 ” 一 “银行 对 账单 ”功能 ， 弹 出 “银行 科目 选择 ”对 
话 框 。 


(2) 选择 科目 为 “工行 存款 (100201)”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 显示“ 银行 对 账单 ”窗口 。 
NEK > 


(3) 单 击 工具 栏 上 的 “增加 ”按钮 ， 在 新 增 行 中 输入 “日 期 : 2011. 01. 02; 在 结算 方 
式 下 拉 列 表 中 选择 : 转账 支票 ; 票 号 :zzw001; 借方 金额 : 300 000”"， 如 图 3- 47 所 示 。 





银行 对 账单 
T3220 IWxX FM oy 
银行 对 账单 






科目 ; 工行 存 你 00020l) 
网] 半 W 方 式 | 承 呈 |。 但 二 加 |。 让 方 全 本 
vol 


Err noo0 IE 











< 





图 3-47 


3) 银行 对 账 
操作 步 又 : 
(1) 单 击 “ 出 纳 ” 一 “银行 对 账 ”一 > 
(2) 选择 科目 为 “工行 存款 (1 
对 账 ”窗口 ， 如 图 3- 48 所 示 。 


银行 对 账 


(6) 单 击 “ 退 出 ”按钮 即 可 。 os 
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图 3-48 


(3) 单 击 工具 栏 上 的 “对 账 ” 按 钮 ， 弹 出 “自动 对 账 ” 对 话 框 。 

(4) 选择 对 账 条 件 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 显 示 “ 对 账 结果 ”窗口 ， 如 图 3 - 49 所 示 。 

(5) 单 击 “ 退 出 ”按钮 。 

4) 余额 调节 表 查 询 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 出 纳 ” 一 “银行 对 账 ” 一 “余额 调节 表 查 询 ” 功 能 ， 弹 出 “银行 存款 余额 
调节 表 ” 窗 口 。 

(2) 选择 “银行 存款 余额 调节 表 ” 中 “工行 存款 (100201)” 科 目 ， 单 击 工 具 栏 上 的 
“查看 ”功能 ， 显 示 “ 工 行 存款 的 银行 存款 调节 表 ” 窗 口 ， 如 图 3- 50 所 示 。 
Me 
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余额 调节 表 的 详细 情况 。 


又 站 
One er i 
五 、 实 验 习 题 
依据 下 列 业务 练习 总 账 日 常 业务 处 理 。 
1. 日 常 业务 处 理 


2011 年 1 月 发 生 的 业务 如 下 : 适用 增值 税 税率 17% ， 所 得 税 税率 25%。 

(1) 1 日， 出 纳 从 工行 账户 提取 备用 金 10 000 元 。(xj001) 

(2) 3 日 ， 向 新 丰 电 子 购 买 生产 用 原材料 5 000 件 , 单价 22 元 ， 以 银行 转账 支票 付 
论 。(zzw001) 

(3) 5 日 ， 接 工商 银行 通知 ， 时 代 科技 前 欠 的 银行 汇票 50 000 元 到 期 ， 款 项 已 收 旋 。 

(4) 8 日 ， 向 宜 佳 科技 购买 生产 用 辅助 材料 3 000 件 ， 单 价 8 元 ， 款 项 未 付 ， 于 当日 
到 货 并 验收 入 库 。 

(5) 9 日 ， 收 到 新 丰 电 子 发 来 的 原材料 5 000 件 ， 验 收入 库 。 

(6) 10 日 ， 办 公 室 购买 办 公用 品 ， 以 工商 银行 现金 支票 支付 4 500 元 。(xj002) 

(7) 12 日 ， 从 工商 银行 账户 提取 现金 128 000 元 ， 用 于 发 放 上 月 工资 。 

(8) 15 日 ， 销 售 商 品 500 件 给 时 代 科技 ， 单 价 300 元 ， 款 项 未 收 。 





NS 区 











(9) 18 日 ， 销 售 部 赵斌 报销 前 欠 款 ， 其 中 8 500 元 差旅费 ， 退 回 现金 1 500 元 。 

(10) 20 日 ， 计 提 固 定 资产 折旧 费 ， 其 中 管理 部 门 用 固定 资产 价值 200 000 元 ,使 
年 限 为 10 年 ， 制 造 中 心 固定 资产 价值 600 000 元 ， 使 用 年 限 为 15 年 ， 折 旧 均 采用 直线 法 。 

(11) 22 日 ， 用 工商 银行 转账 支票 支付 欠 宜 佳 科技 的 材料 款 91 500 元 。(zzw003) 

(12) 23 日 ， 销 售 商品 200 件 给 国 讯 通 信 ， 单 价 320 元 ,款项 存 人 中 国 银行 账户 。 

(13) 26 日 ， 接 工行 转 来 电话 费 结算 凭证 2 800 元 ， 其 中 管理 部 门 800 元 ， 销 售 部 
门 2 000 元 。 

(14) 30 日 ， 计 算 分 配 福利 费 及 工资 ， 其 中 管理 部 门 工 资 及 福利 费 为 30 000 元 ， 销 售 
部 门 工资 及 福利 费 58 000 元 ， 制 造 中 心 工 资 及 福利 费 为 40 000 元 。 

(15) 30 日 ， 分 配制 造 费用 。 

要 求 : 填 制 以 上 业务 的 赁 证， 并 对 和 凭证 进行 出 纳 签字 、 记 账 。 


2. 出 纳 管 理 从 


(1) 银行 对 账单 余额 。 AS 
浙江 长 江 电子 公司 工行 银行 账 的 启用 日 期 涩 20 了 DN 1. 1， 工 行 企业 日 记 账 调整 前 余额 为 
500 000. 00 元 ， en 元 ,未 达 账 项 一 笔 ， 系 企业 已 收 ， 
银行 未 收 的 2010. 12. 28 一 笔 转账 款项 为 六 0. 00 元 。 

(2) 2011. 1. 31 的 对 账单 ， 见 表 






























































日 期 票 号 借方 金额 贷方 金额 
1.1 和 RD 10 000 

下 a We 01 110 000 
1.10 XKp 现金 支票 xj002 4 500 


工 政 转账 支票 zzw003 91 500 





























3. 账簿 管理 


(1) 查询 余额 及 发 生 额 表 。 
(2) 查询 应 收 账 款 明细 账 。 
(3) 查询 现金 日 记 账 。 

(4) 查询 管理 费用 多 栏 账 。 
(5) 建立 客户 账 龄 分 析 表 。 


实验 三 ”总账 期 末 处 理 


一 、 实 验 目的 


1. 掌握 期 末 结 转业 务 定义 ; 
BBY 


总 几 系 统管 理 ,ts 攻 了 


Fo 


. 掌 握 期 末 结 转业 务 凭证 生成 ; 
. 掌握 对 账 业务 ; 
. 掌握 期 末 结 账 功能 。 


二 、 预 备 知识 

期 未 业务 处 理 是 指 将 本 月 所 发 生 的 经 济 业务 全 部 登记 入 账 以 后 所 要 做 的 工作 ， 主 要 包 
括 计 提 、 分 摊 、 结 转 、 对 账 和 结账 。 

1. 定义 转账 凭证 

转账 分 为 外 部 转账 和 内 部 转账 。 外 部 转账 是 指 将 其 他 专项 子 系统 生成 的 凭证 转 入 到 总 
账 系统 中 ; 内 部 转账 是 指 在 总 账 系统 内 部 把 某 个 或 某 几 个 会 讲 料 目 中 的 余额 或 发 生 额 结 转 
到 一 个 或 几 个 会 计 科 目 中 。 

ie 、 汇 兑 损益 结 转 和 期 间 损益 


0] 





“提取 各 项 费用 ”的 结 转 等 。 


结 转 
1) 自 定义 结 转 
自 定义 结 转 包括 “费用 分 配 ” Kw 分 推 ”的 结 转 ; “税金 计算 ”的 结 转 ; 






2) 对 应 结 3 
对 应 结 转 不 仅 可 以 进行 8 一 对 一 的 结 进行 科目 一 对 多 的 结 转 。 对 应 
结 转 的 科目 可 为 非 末 级 科 由 “但 其 下 级 科目 的 颖 须 一 致 ， 如 果 有 辅助 项 的 ， 则 两 个 科 


目的 辅助 账 类 也 必须 -一念 允 应 。 

3) wa 交 

汇兑 损益 回 乾 于 于 期 末 自 动 计算 外 币 感 户 的 汇总 损益 ， 并 在 转账 生成 中 自动 生成 汇总 
损益 转账 凭证 ,汇兑 损 益 只 处 理 以 下 外 币 账户 :外 汇 存款 户 ; 外 币 现金 ， 外 币 结算 的 各 项 


债权 、 债 务 ， 不 包括 所 有 者 权益 类 账户 、 成 本 类 账户 和 损益 类 账户 。 

为 了 汇兑 损益 计算 的 正确 性 ， 填 制 某 月 的 汇兑 损益 凭证 时 必须 先 将 本 月 的 所 有 未 记 账 
凭证 先 记 账 。 汇 兑 损益 科目 不 能 是 辅助 账 类 科目 或 有 数量 外 币 。 

4) 期 间 损益 结 转 

期 间 损 益 结 转 用 于 在 一 个 会 计 期 间 终了 将 损益 类 科目 的 余额 结 转 到 本 年 利润 科目 中 ， 
从 而 及 时 地 反映 企业 利润 的 蛋 亏 情况 。 它 主要 是 管理 费用 、 销 售 费 用 、 财 务 费用 、 销 售 收 
和 人、 营业 外 收 支 等 科目 向 本 年 利润 的 结 转 。 
损益 科目 结 转 表 中 将 列 出 所 有 的 损益 科目 。 如 果 您 希望 某 损益 科目 参与 期 间 损 益 的 结 
转 ， 则 应 在 该 科目 所 在 行 的 本 年 利润 科目 栏 填写 相应 的 本 年 利润 科目 ， 若 不 填 本 年 利润 科 
目 ， 则 将 不 转 此 损益 科目 的 余额 :损益 科目 结 转 表 的 每 一 行 中 的 损益 科目 的 期 末 余 额 将 转 
到 该 行 的 本 年 利润 科目 中 去 ， 若 损益 科目 结 转 表 的 每 一 行 中 的 损益 科目 与 本 年 利润 科目 都 
有 辅助 核算 ， 则 辅助 账 类 必须 相同 ;损益 科目 结 转 表 中 的 本 年 利润 科目 必须 为 未 级 科目 ， 
且 为 本 年 利润 人 账 科目 的 下 级 科目 。 


bs: 
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2. 对 账 
一 般 说 来 ， 只 要 记 账 凭证 录入 正确 ， 计 算 机 自动 记 账 后 各 种 账 每 都 应 是 正确 、 平 衡 
的 ， 但 由 于 非法 操作 或 计算 机 病毒 或 其 他 原因 ， 有 时 可 能 会 造成 某 些 数据 被 破坏 ， 因 而 引 
起 账 账 不 符 ， 为 了 保证 账 证 相符 、 账 账 相 符 ， 用 户 应 经 常 使 用 本 功能 进行 对 账 ， 至 少 一 个 
月 一 次 , 一般 可 在 月 末 结 账 前 进行 。 
3. 结账 


每 月 月 底 都 需要 进行 结账 处 理 ， 结 账 实际 上 是 计算 和 结 转 各 账簿 的 本 期 发 生 额 和 期 末 
余额 ， 并 终止 本 月 的 账 务 处 理工 作 。 


三 、 实 验 内 容 次 
1. 转账 定义 SK 
让 


1) 自 定义 结 转 
假定 公司 根据 生产 经 营 需 要 ， 向 银行 借 个 月 ,年 利率 6. 5%， 按 月 计 提 ， 
到 期 依次 还 本 付 息 。 RS 


2) 对 应 结 转 

将 当月 和 的 应 交 本 交代 “应 交 增值 税 必 转 入“ 未 交 增值 税 "， 或 者 将 多 交 
的 增值 税 自 LE 染 交 增值 税 "。 

借 ， 应 交 税 费 一 应 交 增 全 项 可 额 ), XS 

贷 ， 应 交 税 和 费 二 < 者 到 增值 税 。 

倩 ; 应 交 税 和信 术 交 增值 税 。 六 用 

贷 , 应 区 应 交 增 值 税 ( 进 项 黎 额 )。 

3) 期 间 损 佑 结 转 

将 收入 、 成 本 费用 类 科目 结 转 到 本 年 利润 科目 。 

2. 转账 生成 







































中、 实验 步 又 


1. 期 末 转 账 

1) 自 定义 转账 

操作 步骤 : 

(1) 在 “企业 应 用 平台 ”窗口 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ 重 注册 ”按钮 ， 弹 出 “登录 ”对 话 框 。 

(2) 输入 :“ 操 作 员 : wkj; 密码 : 2; 选择 账 套 100; 语言 区 域 : 简体 中 文 ; 操作 日 
期 : 2011-01-30”， 单 击 “确定 ”按钮 。 


CEB/ 
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(3) 单 击 “ 总 账 ” 一 “期 末 ” 一 “转账 定义 ”一 “ 自 定 义 转账 ”功能 ， 弹 出 “ 自 定义 
转账 设置 ”对 话 框 。 
(4) 单 击 工具 栏 上 的 “增加 ”按钮 ， 弹 出 “转账 目录 ”对 话 框 ， 如 几 3- 51 所 示 。 


自 定义 特 纶 设 十 X 
和 2X 入 





bol me | mn 




















(5) 依次 十 人 “转账 序号 ，0001; 转 1 saw 凭证 类 别 ， 转账 赁 证 ”。 

(6) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， A 账 设置 ”对 话 框 。 

(7) 依次 在 文本 框 中 输入 财务 部 ;方向 ， 借 ;金额 公 
式 : JGO” 


(8) 单 击 工具 栏 上 的 在 对 不 给 复 置 输入 贷方 信息 “科目 编码 ;2231， 
方向 ， 贷 ;金额 公式 -: 2 月 ， 贷 ) 六 区 069Y12”"， 如 图 3- 52 所 示 。 
AAA 

















计 各 短期 和 有 费用 680301 | 则 务 部 | 六 |J60 | | 
计 提 短 风 利 B 复 用 i231 | | | | | | 筑 IWQ@z3, 月 , 货 )w0.%s/i2 
图 3-52 

(9) 输入 完成 后 ， 单 击 “保存 ”按钮 。 

2) 对 应 结 转 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 期 末 ” 一 “转账 定义 ”一 “对 应 结 转 ” 功 能 ， 弹 出 “对 应 结 转 设置 ”对 
话 框 。 

(2) 依次 输入 “转账 序号 : es > 转账 凭证 ; ee 摘要 : 转 出 未 交 
增值 税 ; 转 出 





(3) 单 击 工 具 栏 上 的 “ < 增生 按 乌 ， 在 源 增 行 中 依次 次 输入 “ 人 科目 编 得 : 222105; 
结 转 系 数 : 1. 00”， 如 图 3 - 53 所 示 。 
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图 3-53 
(4) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 
(5) 重复 上 述 步 又 (1) 一 (4) 可 以 完成 其 他 对 应 结 Xe 
3) 期 间 损益 结 & 
操作 步骤 : 


(1) 单 击 “ 期 末 ” 一 “转账 定义 ”一 “期 并 i 弹出 “期 间 损益 结 转 设置 ” 


对 话 框 。 _ 
(2) 在 “会 证 类 别 ”下 拉 列 表 中 逸 择 长 较 电 任 证 "。 
(3) 选择 “本 年 利润 科目 ” ， 如 图 3- 54 所 示 。 


期 间 损 益 结 转 设置 













NN or | 


员 。 志 年 权 间 科目 名称。 本 年 利 同 科目 败 各 | 站 
Bn 








图 3-54 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 :设置 完毕 。 
2. 转账 生成 


1) 自 定义 结 转生 成 
操作 步骤 : 


(1) 单 击 “ 期 末 ” 一 “转账 生成 ”， 弹 出 “转账 生成 ”对 话 框 选择 “ 自 定义 转账 ” 


单 选 按 钮 ， 如 图 3- 55 所 示 。 
(2) 双击 “是 否 结 转 ” 对 应 的 空白 框 , “0001 自 定义 转账 ”分 录 变 为 黄色 , “是 否 
转 ” 显 示 “Y”。 
(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 生成 凭证 。 
(4) 单 击 工 具 栏 上 的 “保存 ”按钮 ， 系 统 自动 保存 当前 凭证 到 未 记 账 凭证 中 。 


BW/ 
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图 3-55 人 
(5) 重复 上 述 步骤 (2) 一 (4) 可 以 完成 对 应 结 
2) 期 间 损益 结 转 生成 
操作 步 又 ， 
(1) 单 击 “期 未 ”一 ex lie 对 话 框 ， 选 择 “ 期 间 损益 结 转 ” 

单 选 按钮。 

(2) 选择 ， 人 
(3) 单 击 “ 全 选 " ee 表 变 为 黄色 , “是 否 结 转 ” 显 示 


Y”， 如 图 3 - 56 所 示 4 
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图 3-56 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 生成 凭证 ， 如 图 3 - 57 所 示 。 
(5) 单 击 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 ， 系 统 自动 保存 当前 凭证 到 未 记 账 凭证 中 。 
(6) 重复 上 述 步骤 (2) 一 (5)， 可 以 完成 “支出 ”科目 的 结 转 。 
3. 期 末 结 账 
操作 步骤 : 
(1) 在 “企业 应 用 平台 ”窗口 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ 重 注册 ”按钮 ， 弹 出 “登录 ”对 
话 框 。 
(2) 输入 :“ 操 作 员 : zzg; 密码 : 1; 选择 账 套 : 100; 语言 区 域 : 简体 中 文 ; 操作 日 


期 : 2011-01-31”， 单 击 “确定 ”按钮 。 
NA 的 
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实 件 全 制 单 全 坦 看 加 ”工具 (1 必 助 加 
法 之 可 人 加 了 共 出 来 尖 25 下 分 字 - 汕 全 下 NS HH 和 "| 


转账 凭证 


一 6001/0004 制 划 日 蝴 :2011 01 31 



































图 3- 58 所 示 。 


(3) 单 击 “总 账 ” 一 “期 末 ” 一 we “结账 -开始 结账 ”对 话 框 ， 如 





图 3-58 


(4) 选择 “结账 月 份 ”为 “2011.01”， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 “结账 -核对 账 德 ” 
对 话 框 ， 如 图 3- 59 所 示 。 

















ef 月 和 
国 和 = MSN SE 
WNSN.SW 
~ Ne NSN SE AR 
9 
大 后 总 证 台 本 对 日 内 与 T 人 在 肌 要 
MS 
Em 
: [ 
QQ rs1 大 1 am 1 
图 3-59 


(5) 单 击 “ 对 账 ”按钮 系统 进行 2011. 01 的 账 德 核对 。 
EY 


总 星系 统管 理 ,ss: 扣 二 


(6) 对 账 完毕 ， 单 击 “下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 “结账 -月 度 工作 报告 ”对 话 框 ， 如 图 3 - 60 
所 示 。 
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2011 年 01 月 工作 捧 埋 给 
,ee 1 志 月 扩 基 未 结 特力 雪 的 一 地 科 目 
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不 洁 
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~ ed 天 = 不 000 RE= 黄 1134780.36 
sx 成 二 ~ 简 15700.00 锋 共 ~ 竺 0.00 
i ee 








合计 人 。 1323114340 。 “~ 傣 。 1323114.10 
这 条 纪 里 于吉 


AmrrB | Ee = I 
图 3-60 


(7) 查看 月 度 工作 报告 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 由- 出 “结账 -完成 结账 ”对 话 框 ， 





如 图 3- 61 所 示 。 
(8) 单 击 “ 结 账 ”按钮 ， 若 符合 要 求 ; 系统 进行 结账 ， 否 则 不 予 结账 。 





tM | 


图 3-61 
五 、 实 验 习 题 
根据 下 面 的 要 求 练习 总 账 期 末 业 务 处 理 。 


1. 期 末 处 理 

(1) 转账 定义 中 定义 对 应 结 转 ， 根 据 应 交 增 值 税 明细 账 ， 计算 本 月 应 交 的 增值 税 并 转 
至 “应 交 税 费 一 未 交 增 值 税 ”账户 。 

(2) 假定 期 末 结 账 汇率 为 6. 35， 结 算 汇兑 损益 。 

(3) 定义 期 间 损益 结 转 。 

2. 转账 生成 


3. 结账 


NS 区) 


第 


四 章 ”UFO 报表 


会 计 报表 管理 系统 是 会 计 信息 系统 中 一 个 独立 的 子 系统 ， 它 为 企业 内 部 各 个 管理 部 门 及 


外 部 相关 部 门 提供 综合 反映 企业 一 定时 期 财务 状况 、 经 营 成 果 和 现金 流量 的 会 计 信息 。 


种 内 


示 和 


色 、 


有 机 


单元 公式 ， 可 以 方便 、 迅 





据 组 

















UFO 报表 系统 是 报表 事务 处 理 的 工具 ， 利 用 它 既 可 以 编制 对 外 报表 ， 又 可 以 编制 各 
部 报表 。 它 的 主要 功能 包括 文件 管理 、 格 式 管理 、 TH 

文件 管理 ， 对 报表 文件 的 创建 、 读 取 、 保 存 和 备份 破 往 管 埋 。 它 能 够 进行 不 同文 件 格 
处 理 。 它 提供 了 标准 财务 数据 的 “导入 ” 功能 。 

格式 管理 ， I 表格 线 ， 定义 组合 单元 、 设 置 字体 和 颜 
调整 行 高 和 列 宽 等 。 

数据 管理 ，UFO 报表 以 固定 的 
联系 。 数 据 管 理 提供 了 排 广 


式 的 转换 ， 如 文本 文件 、. MDB 文件 、. DBF x 1 文件 等 。 它 支持 多 窗口 同时 显 









理 大 量 不 同 的 表 页 ， 并 且 在 每 张 表 页 之 间 建 立 
毕生， 提供 了 绝对 单元 和 相对 

让 久 和 的 函数 。 

es < 用 图 文 混 排 ， 可 以 方便 地 进行 图 形 数 

析 数 据 。 

NX 家 

实验 一 ” 自 定义 利润 表 编制 


实验 目的 

1. 掌握 利润 表 的 格式 设计 ; 

2. 掌握 关键 自 定义 ; 

3. 掌握 单元 公式 、 审 核 公式 及 舍 位 公式 的 编辑 ; 
4. 掌握 数据 处 理 。 


预备 知识 





(一) UFO 报表 系统 的 格式 设计 


1. 基本 术语 
1) 报表 结构 
按照 报表 结构 的 复杂 性 ， 可 将 报表 分 为 简单 表 和 复合 表 两 类 。 简 单 表 是 规则 的 二 维 





表 ， 由 若干 行 和 列 组 成 。 复合 表 可 以 由 简单 表 嵌 套 而 成 ， 也 可 以 由 多 个 简单 表 拼合 
而 成 。 

简单 表 一 般 由 4 个 基本 要 素 组 成 : 标题 、 表 头 、 表 体 和 表 尾 。 

(1) 标题 : 用 来 描述 报表 的 名 称 。 

(2) 表 头 : 用 来 描述 报表 的 编制 单位 名 称 、 日 期 等 辅助 信息 和 报表 栏目 。 

(3) 表 体 : 报表 的 核心 ,决定 报表 的 横向 组 成 。 表 体 是 报表 数据 的 表现 区 域 ， 也 是 报 
表 的 主体 。 

(4) 表 尾 ， 指 表 体 以 下 进行 辅助 说 明 的 部 分 以 及 编制 人 、 审 核 人 等 内 容 。 

2) UFO 报表 的 状态 

UFO 将 含有 数据 的 报表 分 为 两 部 分 : 一 是 报表 格式 设计 工作 ;二 是 数据 处 理工 作 。 
两 部 分 分 别 在 不 同 的 状态 下 完成 。 从 

(1) 格式 状态 : 在 格式 状态 设计 报表 的 格式 ， 如 表 全 KK、 单 元 属性 、 报 表 公式 等 ; 在 
格式 状态 下 ， 报 表 的 数据 全 部 被 隐藏 ， 在 格式 状态 的 格式 操作 对 本 报表 的 所 有 表 
ee ne 

(2) 数据 状态 : 在 数据 状态 下 管理 报 如 输入 数据 、 增 加 或 删除 表 页 、 审 核 、 
舍 位 平衡 和 汇总 等 功能 ， 在 数据 状 ? 看 到 报表 的 全 部 内 容 ， 包 括 数据 和 格式 ;在 
数据 状态 下 能 进行 报表 格式 修改 SR 


































确定 某 - st “ 维 "。 通 过 ed 
表 称 为 二 维 表 ， 如 果 将 务 个 二 维 表 重 在 一 起 我 到 某 一 个 数据 需 增加 一 个 要 素 ， 即 表 页 
这 样 的 一 矢 表 称 三维 表 。 如 果 ; 的 三 维 表 放 在 一 起 ， 要 从 多 个 三 维 表 中 找 


到 一 个 数据 ， et, 即 
4) 报表 文件 及 表 页 


一 个 或 多 个 报表 以 文件 的 形式 保存 在 存储 介质 中 称 为 报表 文件 ， 每 个 报表 文件 都 有 一 
个 名 字 。 

表 页 是 由 若干 行 和 若干 列 组 成 的 一 个 二 维 表 ， 一 个 报表 中 的 所 有 表 页 具有 相同 的 格 
式 ， 但 其 中 的 数据 不 同 ， 每 一 张 表 页 由 许多 单元 组 成 。 在 报表 文件 中 ， 确 定 一 个 数据 所 在 
的 位 置 ， 其 要 素 是 “ 表 页 号 ”“ 行 号 ”和 “ 列 号 ”。 

5) 单元 及 单元 属性 

表 中 由 表 行 和 表 列 确定 的 方 格 称 为 单元 ， 专 门 用 于 填 制 各 种 数据 。 单 元 是 组 成 报表 的 
最 小 单位 ， 每 个 单元 都 可 用 一 个 名 字 来 标识 ， 称 为 单元 名 。 单 元 名 用 所 在 的 行 和 列 的 坐标 
表示 。 

单元 属性 包括 : 单元 类 型 、 对 齐 方式 、 字 体 颜 色 、 表 格 边框 等 。 

单元 类 型 有 数值 型 、 字 符 型 和 表 样 型 。 数 值 单 元 是 报表 的 数据 单元 ， 在 数据 状态 
下 输入 。 数 值 单元 必须 是 数字 ， 可 直接 输入 也 可 由 单元 中 存放 的 公式 运算 生成 ; 字符 
单元 是 报表 的 数据 ,在 数据 状态 下 输入 ， 内 容 可 以 是 汉字 、 字 母 、 数 字 及 各 种 字符 
串 ， 表 样 单元 是 报表 的 格式 ， 是 在 格式 状态 下 输入 的 所 有 文字 、 符 号 和 数字 ， 表 样 单 
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元 对 所 有 表 页 都 有 效 。 表 样 单 元 在 格式 状态 下 输入 和 修改 ， 在 数据 状态 下 只 能 显示 而 
无 法 修改 。 
6) 区 域 与 组 合 单元 


组 合 单元 是 由 相 邻 的 两 个 或 更 多 的 单元 组 成 ， 这 些 单元 必须 是 同一 单元 类 型 ，UFO 
在 处 理 报表 时 将 组 合 单元 视 为 一 个 单元 。 

7) 固定 区 和 可 变 区 

固定 区 中 组 成 一 个 区 域 的 行 数 和 列 数 的 数量 是 固定 的 数目 。 一 旦 设 定好 以 后 ， 在 固定 
区 域内 其 单元 总 数 是 不 变 的 。 

可 变 区 中 屏幕 显示 一 个 区 域 的 行 数 或 列 数 是 不 因 定 的 数字 * 可 变 区 的 最 大 行 数 或 最 大 
列 数 是 在 格式 设计 中 设 定 的 。 在 一 个 报表 中 只 能 设置 一 个 三? 或 是 行 可 变 区 或 列 可 变 














区 ， 行 可 变 区 是 指 可 变 区 的 行 数 是 可 变 的 ， 列 可 变 区 变 区 中 的 列 数 是 可 变 的 。 
有 可 变 区 的 报表 称 为 可 变 表 ， 没 有 可 变 区 的 定 表 。 


8) 关键 字 NY 
te a 
表 页 。UFO 提供 6 种 关键 字 : 单位 单位 编码 、 年 、 季 、 月 和 日 。 


2，UFO 报表 公式 > 
TT 
平衡 公式 。 

1) 单元 公式 、 

ne 表 数 据 单元 进行 fg 公 趟 ， 单 元 公 趟 的 作用 是 从 账 德 、 生 证、 本 
表 或 其 他 报表 调用 运算 所 需 的 数据 ， 并 填 和 人 相应 的 报表 单元 格 中 。 

单元 公式 一 般 由 目标 单元 、 运 算 符 、 函 数 和 运算 符 序列 组 成 。 其 中 ， 目 标 单元 是 指 
行 号 、 列 号 表示 的 用 于 放置 运算 结果 的 单元 ;运算 符 序列 是 指 采 集 数据 并 进行 运算 处 理 的 
次 序 。 

常用 报表 数据 一 般 来 源 于 总 账 系统 或 报表 系统 本 身 ， 取 自 于 报表 的 数据 又 可 以 分 为 从 
本 表 取 数 和 从 其 他 报表 的 表 页 取 数 。 

(1) 账 务 取 数 公式 。 账 务 取 数 是 会 计 报表 数据 的 主要 来 源 ， 账 务 取 数 函数 可 实现 报表 
系统 从 账 第、 凭证 中 采集 各 种 会 计数 据 生成 报表 ， 实 现 账 表 一 体 化 。 

账 务 函 数 的 基本 格式 :函数 名 (“科目 编码 ”， 会 计 期 间 ，[“ 方 向 ”]，[ 账 套 号 ]，[ 会 
计 年 度 ]，[ 编 码 1]，[ 编 码 2])。 其 中 : 科目 编码 也 可 以 是 科目 名 称 ， 且 必须 用 双 引 号 
括 起 来 ; 会 计 期 间 可 以 是 “年 "、“ 季 ”、“ 月 ”等 变量 ， 也 可 以 是 具体 数字 表示 的 年 、 
季 、 月 ; 方向 即 “ 借 ” 或 “ 贷 *， 账 套 号 为 数字 ， 缺 省 时 默认 为 第 一 账 套 ; 会计 年 度 即 
数据 取 数 的 年 度 ; 二 编码 1 二 和 二 编码 2 过 与 科目 编码 的 核算 类 账 有 关 ， 可 以 取 科目 的 
辅助 账 。 
UFO 报表 系统 中 的 账 务 函数 见 表 4- 1 。 
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表 4-1 账 务 函数 表 
































函数 名 金额 式 数量 式 外 币 式 

期 初 额 函数 QCO SQCO WQCO 

期 末 额 函数 QMO SQMO WQMO) 

发 生 额 函数 FSO SFSO WFS() 
累计 发 生 额 函数 LFSO SLFSO WLFSO 
条 件 发 生 额 函数 TFSO) STFSO) WTFSO 
对 方 科 上 日 发 生 额 函数 DFSO) SDFSO) WDFSO 
净 额 函数 JEQO SJEO WJEO 

汇率 函数 HL 














< 丰富 具有 极其 密切 的 联 


(2) 本 表 他 页 取 数 公式 。 报 表 可 由 多 个 表 页 多 
系 。 一 个 表 页 中 的 数据 可 能 取 自 上 一 会 计 期 间 3 
确定 页 号 表 页 的 数据 : 一 目标 区 域 二 
如 : B2= 二 C5@1 
本 表 他 页 取 数 函数 : SELECT( 一 [， 志 页 面 筛选 条 件 >]) 


其 中 ,区 域 : 绝对 地 址 表示 来 源 区 域 ， 不 侈 授 号 和 表 名 。 页 面 筛选 条 件 : 确定 
数据 源 所 在 表 页 ， 格 式 为 : 六 委 杯 页 关键 字 @ 单元 @ | 变量 | 常量 二 一 关系 运 


算 符 二 二 数据 源 表 页 关键 字 RN 量 | 常量 之 ， 默 认为 与 目标 页 在 同一 






区 域 二 @ 二 页 号 二 







表 页 。 2 办 
如 ; DD es fG@- 条 路 1@= 月 +D) 
NS 


公式 。 报 表 间 取 数 公式 用 于 从 另 一 报表 某 期 间 某 页 中 某 个 或 某 些 单元 





(3) 报 
中 采集 数据 。 

取 他 表 确 定 表 页 数据 : 二 目标 区 域 二 二 “二 他 表 表 名 二 ”一 二 二 数据 源 区域 二 [ @ 
到 页 号 > ] 

如 ，D5=“Y” 一 >>D5@4 

用 关联 系 件 从 他 表 取 数 ， 


RELATION 去 单元 | 关键 字 | 变量 | 常量 > WITH “天 他 表 表 名 之 ”一 > 过 单元 | 
关键 字 | 变量 | 常量 二 

如 :， Al=“FYB” 一 >>Al FOR ALL RELATION 月 WITH“FYB” 一 > 月 

2) 审核 公式 

为 了 确保 报表 数据 的 准确 性 ， 经 常用 这 种 报表 之 间或 报表 之 内 的 勾 稽 关系 对 报表 进行 
勾 稽 关系 检查 ， 人 们 称 这 种 检查 为 数据 的 审核 。 

审核 公式 由 验证 关系 公式 和 提示 信息 组 成 。 定 义 报表 审核 公式 .首先 要 分 析 报 表 中 各 
个 单元 之 间 的 关系 ,来 确定 审核 关系 ， 然 后 根据 确定 的 审核 关系 定义 审核 公式 。 

审核 公式 是 把 报表 中 某 一 单元 或 某 一 区 域 与 另外 某 一 单元 或 其 他 字符 之 间 用 逻辑 运算 
符 连 接 起 来 。 
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审核 公式 格式 : 一 算术 表达 式 > 一 逻辑 运算 符 > 二 算术 表达 式 之 

[ FOR 到 页 面 筛选 条 件 二 [; 二 可 变 区 筛选 条 件 过 ] ] 

[ RELATION 到 页 面 关联 条 件 之 [，= 页 面 关联 条 件 之 ] * ] 

MESSAGE“ 一 提示 信息 之 ” 

3) 舍 位 平衡 公式 

在 报表 汇总 时 ， 各 报表 的 数据 计量 单位 有 可 能 不 统一 ， 需 要 将 报表 的 数据 进行 位 数 转 
换 ， 将 报表 的 数据 单位 由 个 位 转换 为 百 位 、 千 位 等 。 这 种 操作 以 后 ， 有 可 能 会 因为 小 数位 
数 的 四 舍 五 人 而 破坏 平衡 ， 因 此 需要 对 进位 后 的 数据 平衡 关系 重新 调整 ， 使 舍 位 后 的 数据 
符合 指定 的 平衡 公式 。 这 种 用 于 对 报表 数据 舍 位 及 重新 调整 报表 使 位 之 后 平衡 关系 的 公式 
称 之 为 舍 位 平衡 公式 。 


(三) UFO 报表 数据 处 理 ce 
F 


报表 的 数据 包括 报表 单元 的 数值 和 字符 ， ppg 的 关键 字 。 报 表 数 据 处 理 主要 




















包括 生成 报表 数据 、 审 核 报表 数 据 和 售 位 平衡 提 作 全 忆 作 。 数 据 处 理工 作 必须 在 数据 状态 
下 进行 ， 处 理 时 计算 机 会 自动 根据 已 定义 式 、 和 审核 公式 和 舍 位 平衡 公式 进行 自动 


理 还 包括 表 页 的 增加 、 删 除 等 操作 。 
三 实验 内 容 > 党 
自 定义 利润 表 = WW 

从 


取 数 、 审 核 及 低位 等 操作 。 Cr 针对 某 一 特定 表 页 进行 的 ， 因 此 ， 数 据 处 


四 、 衫 全 
1. 利润 表格 式 定义 
1) 表 尺 寸 定义 
操作 步骤 : 


(1) 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”启动 “用 友 ERP-U8” 下 的 “企业 应 用 平台 ” 
功能 。 

(2) 输入 :“ 操 作 员 : zzg; 密码 : 1; 选择 账 套 : 100; 语言 区 域 : 简体 中 文 ; 操作 日 
期 2011-01-31”。 

(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 进入 “UFIDA _ ERP 工作 中 心 ”。 

(4) 单 击 “ 财 务 会 计 ” 一 “UFO 报表 ”菜单 ， 弹 出 “UFO 报表 ”窗口 。 

(5) 选择 “文件 ”一 “新 建 ” 菜 单 ， 显 示 空白 “UFO 报表 ”格式 状态 ， 如 图 4-1 
所 示 。 

(6) 选择 “格式 ”一 “ 表 尺 寸 "， 弹 出 “ 表 尺 寸 ” 对 话 框 。 

(7) 在 “ 行 数 ” 文 本 框 输入 “20”"， 在 “ 列 数 ”文本 框 输入 “4”"， 如 图 4-2 所 示 。 

(8) 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 即 可 定义 完成 表 尺 寸 定义 。 


EE/ 
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中 图 


2) 画 表 格 线 了 


操作 步骤 ， 


(1) 选中 报表 ， 0” 单 元 格 。 
(2) 选择 “ “区 域 夯 线 ” 出 “区 域 画 线 ” 对 话 框 ， 如 图 4- 3 所 示 。 


| 





图 4-3 
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(3) 选择 “网 线 ” 单 选 按钮 。 

(4) 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 完 成 区 域 画 线 。 

3) 定义 组 合 单元 

操作 步骤 : 

(1) 选中 “Al1 : D1” 单元 格 。 

(2) 选择 “格式 ”一 “组 合 单元 ”菜单 ， 弹 出 “组 合 单元 ”对 话 框 ， 如 图 4-4 所 示 。 











图 4-4 
(3) 单 击 J RS 按钮 ， 全 单元 定义 。 
4) 输入 表 项 目 中- 


操作 步骤 : 
(1) 双击 、 的 组 合 单元 ， 润 表 ”。 
(2) 重 又 (1)， 完 成 “ 2 * 内容 的 输入 ， 如 图 4-5 所 示 。 


UF0 报 表 


CC xv 
DD 成 合唱 以久 XY 旬 咎 7v 国 国 加 三 台 > Pg 
SEY ERs] S436 | 
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5) 设置 单元 属性 

操作 步骤 : 

(1) 选中 “Al : D1” 单 元 格 ， 选 择 “格式 ”一 “单元 属性 ”菜单 ， 弹 出 “单元 格 属 
”对 话 框 ， 如 图 4-6 所 示 。 









总 元 兴 于 | 字 信 图案 | N 庆 | 这 征 | 
单元 兴 弄 区 





[si 
FE 
E 
图 4-6 
(2) 单 击 “ 字 体 图 案 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 字 WINS} 宋 体 ，16"。 
(3) 单 击 “ 对 齐 ” 选 硕 上 选择 22R 发 向 和 重 直 方向 ， 居中。 


全 ) 各 和 上 上 可 (~G3 ed 他 硕 目 由 容 的 四 于 ， 如 图 4- 7 所 示 。 
































6) 设置 关键 字 
操作 步 又: 
(1) 选中 “A2” 单 元 格 ， 选择 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “设置 ”菜单 ， 弹 出 “设置 


关键 字 ” 对 话 框 ， 如 图 4- 8 所 示 。 
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(2) 选择 “单位 名 称 ” 单 选 按钮 。 
(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 设置 单位 名 称 关键 字 。 
(4) 重复 上 述 步骤 (1) 一 (3)， 可 以 完成 “年 、 月 ”等 关键 家 设置 ， 如 图 4-9 所 示 。 








7) 编辑 单元 公 ea 
操作 步 又 : 六 
GD 选中 “C4” 单 二 懈 A 鸡 择 “数据 ”一 “单元 公式 ”菜单 ， 弹 出 


“定义 公式 ”对 话 由 如 
< 从 
> 













图 4-10 
(2) 单 击 “ 函 数 向 导 ” 按 钮 ， 弹 出 “函数 向 导 ” 对 话 框 ， 如 图 4- 11 所 示 。 




















图 4-11 
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(3) 在 “函数 分 类 ”中 选择 “用 友 财务 预算 函数 ”后 ， 在 函数 名 中 选择 “预算 (YS)” 
函数 。 
(4) 单 击 “ 下 一 步 "， 弹 出 “用 友 账 务 函数 -业务 函数 ”对 话 框 ,如 图 4-12 所 示 。 


























图 4-13 


(7) 输入 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 返回 到 “用 友 账 务 机 数 -业务 函数 ”对 话 框 。 

(8) 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 “定义 公式 ”对 话 框 。 

(9) 在 公式 编辑 栏 的 公式 后 输入 “十 ”。 

(10) 重复 上 述 步骤 (2) 一 (8)， 根据 需要 完成 DFS 函数 借方 的 定义 。 

(11) 在 公式 编辑 栏 的 公式 后 输入 “一 ”。 

(12) 重复 上 述 步骤 (2) 一 (8)， 根 据 需要 完成 DFS 函数 贷方 的 定义 。 

(13) 重复 上 述 步 又 (2) 一 (12)， 完 成 “营业 收入 中 其 他 业务 收入 ”的 单元 公式 定 
义 ， 如 图 4-14 所 示 。 

(14) 重复 上 述 步骤 (2) 一 (12)， 完 成 利润 表 中 其 余 项 目 “ 本 期 金额 ”的 定义 。 

(15) 对 于 “营业 利润 ”项 目的 本 期 金额 选中 “C13” 单 元 格 ， 单 击 工具 栏 上 的 
“f/x” 按钮 后 ,在 文本 框 中 直接 输入 “c4 一 c5 一 c6 一 c7 一 c8 一 c9 一 c10 十 cl1l 十 cl12” 即 可 。 


NS 区 





























zw 





EF = 克 Ceo0r, 局， DS C001 “6103 月， 确认 ] 
ms .| 天 条件 x 人 | mw | 
图 4-14 
(16) 对 于 “利润 总 额 ”项 目的 本 期 金额 ， 选中 “C17” 单 元 格 ， 单 击 工 具 栏 上 的 
按钮 后 ， 在 文本 框 中 直接 输入 “c13 十 cl4 一 c15” 即 可 。 
(17) 对 于 “净利 润 ” 项 目的 本 期 金额 ， 选 中 “C19” 单 元 格 , 单 击 工 具 栏 上 的 “fx” 








按钮 后 ， 在 文本 框 中 直接 输入 “cl17 一 c18” 即 可 。 


“定义 公式 ”对 话 框 。 


8) 编辑 单元 公式 一 一 上 期 金额 的 定义 人 


操作 步 又， 
(1) 选中 “C4” 单 元 格 ， 单 击 菜单 “数据 ” 5 一 “单元 公式 ”功能 ， 弹 








(2) 在 文本 框 中 直接 输入 “SELECT( 
(3) 重复 上 述 步 又 (1) 一 (2) 完 成 
(4) 对 于 “营业 利润 ”项 目的 


二 年 and 月 @= 月 十 1)”。 
他 项 目 定义 。 
选中 “D13” 单 元 格 , 单 击 工 具 栏 上 的 








xz” 按钮 后 ， 人 d8 一 d9 一 d10 十 dl1 十 d12” 即 可 。 
del 上 期 金额 ，; Y7” 单 元 格 、 单 击 工具 栏 上 的 
pan 


(6) 对 于 站 ”| 项 目的 上 期 金 对 
按钮 后 ， 在 2 直接 输入 “dl17 一 a. 


按钮 后 ， 在 文本 输入 “d13 十 d1 ” 即 可 。 


07) 编辑 党 及 术 期 数据 和 上 期 数据 如 图 4 - 15 所 示 。 


文件 中) 编 统 人 E) 格式 (3) 数据 他) 工具 (T) 定 口 D 全 助 叫 - 
EE 


ER 
EETICIY RAY WE FEE 


一 大 
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9) 利润 表 保存 
操作 步骤 : 


(1) 选择 “文件 ”一 “保存 ”菜单 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 
(2) 在 “文件 名 ”文本 框 输入 “利润 表 ”， 如 图 4- 16 所 示 。 
(3) 单 击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 即 可 保存 利润 表 。 





保存 在 
加 2007 次 产 名 家, xep] 








10) 审核 公式 定义 


操作 步 又; 
(1) 选择 “数据 ”一 “编辑 “审核 公式 ”菜单 ， 弹 出 “审核 公式 ”对 话 框 ， 
如 图 4-17 所 示 。 










格子 花 例 : 









1SsAL24 人 13， 
AlSHALG=B1S+D16 
SS 十 等 f“ 

D12)D11+D10+D9 
“D12<DL1+D1OtD9Y ~ 





图 4-17 


(2) 在 “审核 关系 ”文本 框 中 输入 : 





cl3 一 c4 一 c5 一 c6 一 c7 一 c8 一 c9 一 c10 十 cl1 十 c12 

mess“ 本 期 营业 利润 计算 有 误 !” 

cl7 一 c13 十 cl4 一 cl15 

mess“ 本 期 利润 总 额 计算 有 误 !” 

cl9 一 cl17 一 cl8 

mess“ 本 期 净利 润 计算 有 误 ” 

cl19 一 “2007 资产 负债 表 ” 一 之 g33 一 “2007 资产 负债 表 ”h33 RELATION 年 WITH 
“2007 资产 负债 表 ” 一 二 年 月 WITH “2007 资产 负债 表 ” 一 之 月 ，RELATION 年 
WITH “2007 资产 负债 表 ” 一 > 年 ,月 WITH “2007 资产 负债 表 ” 一 二 1 














NS 


mess“ 利 润 表 净 利润 和 资产 负债 表 未 分配 利润 期 末 减 年 初 不 等 ” 
(3) 输入 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
2. 报表 数据 处 理 


1) 关键 字 录 入 

操作 步骤 : 

(1) 选择 “编辑 ”一 “格式 /数据 状态 ”菜单 ， 弹 出 “利润 表 ” 的 数据 状态 。 

(2) 选择 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “录入 ”菜单 ， 弹 出 “录入 关键 字 ” 对 话 框 ， 如 
图 4 一 18 所 示 。 





















单位 名称 必 工 守 达 科技 有 限 公司 





(5) 在 油 ， 文本 框 


人 统 显示 “是 否 重 rn 提示 框 
书信 ， 系 统 会 自动 机 入 :| 算 1 月 份 数据 、 如 图 4 一 19 所 示 。 





(3) 在 “单位 名 称 ” tte A AN 司 "。 
(4) 在 “年 ”文本 框 中 i 








2) 报表 审核 

操作 步骤 : 

(1) 在 UFO 数据 状态 下 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “审核 ”功能 。 

(2) 如 果 审 核 结果 不 符合 审核 定义 ， 则 显示 “提示 信息 ”， 和 否则 不 提示 
MA 


ED Ul JFO 报 表 .和 be 


实验 二 ”利用 模板 编制 资产 负债 表 


一 、 实 验 目的 


1. 掌握 报表 模板 的 调用 ; 
2. 掌握 关键 字 运用 ; 
3. 掌握 数据 处 理 。 
































二 、 实 验 内 容 

利用 报表 模板 编制 资产 负债 表 。 < 
三 、 实 验 步 将 - 

1. 调用 报表 模板 


操作 步骤 ， 
(1) ne 件 ” 有 显示 空白 “UFO 报表 ” 格 


式 状态 
(2) 选择 “ 人 纪 菜单 “报表 模板 ”对 话 框 ， 如 图 4 - 20 


所 示 。 
(3) 在 行业” 下拉 列表 有 秃 选 工业 企业 ”。 
es 
(5) 单 击 “确认 ”按钮 ， 显 示 “ 资 产 负 债 表 ” 模 板 ， 如 图 4 - 21 所 示 。 
2. 数据 生成 及 保存 
(1) 选择 “编辑 ”一 “格式 /数据 状态 ”菜单 显示“ 利润 表 ” 的 数据 状态 。 
(2) 选择 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “录入 ”菜单 ， 弹 出 “录入 关键 字 ” 对 话 杠 。 
(3) 在 “单位 名 称 ”文本 框 中 输入 “浙江 宏 达 科 技 有 限 公司 
(4) 在 “年 "文本 框 中 输入 “2011"。 
(5) 在 “月 ”文本 框 中 输入 “1”。 
(6) 在 “日 ”文本 框 中 输入 “31”。 
(7) 单 击 “确认 ”按钮 ， 系 统 显示 “是 否 重 算 第 1 页 ?” 提 示 杠 
(8) 单 击 “ 是 ” 按钮， 系统 会 自动 根据 公式 计算 1 月份 数 据 ， 如 图 4 - 22 所 示 。 
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文件 (E) 编 轿 (E) 榜 式 全 次 据 人 工具 (T) 全 口 略 入 助 四) 
辣  X ~， 低产 负 借 表 




































































图 4-22 
(9) 选择 “文件 ”一 “保存 ”菜单 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 
(10) 在 “文件 名 ”文本 框 输入 “资产 负债 表 ”。 
(11) 单 击 “另存 为 ”按钮 ， 即 可 保存 资产 负债 表 。 


四 、 实 验 习题 


1. 请 根据 前 面 3 次 实验 练习 的 结果 编制 资产 负债 表 、 利 润 表 ; 要求 资 产 负债 表 平 衡 、 
利润 表 列 出 本 期 金额 和 本 年 累计 数 ， 建 立 两 表 之 间 勾 重 关 系 的 审核 公式 。 

2. 以 应 收 账 款 、 应 付 账 款 的 辅助 账 为 依据 ， 建 立 报 表 取 出 应 收 账 款 、 应 付 账 款 辅 助 
账 的 借贷 方 发 生 额 和 余额 。 
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第 二 部 分 ”苦于 Excel 的 
会 计 信 息 分 析 哭 验 


.一 种 功能 强大 的 电子 表格 软件 ， 它 能 够 使 Nw 工作 
运用 Excel 建立 各 种 财务 管理 模型 ， 帮助 财务 管理 人 员 
理财 环境 中 迅速 做 出 判断 ， 科 学 进行 决策 。 

本 部 分 实验 主要 介绍 了 基于 Excel 的 会 计 规 据 的 获取 、 企 业 财务 报表 的 分 析 、Excel 


丽 数 、Excel TO 
i NS XE 
第 五 章 “Excg 础 知识 3” 
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Excel 是 Microsoft 公司 推出 的 办 公 软 件 Office 中 的 一 个 重要 组 成 成 员 ， 也 是 目前 最 
流行 的 关于 电子 表格 处 理 的 软件 之 一 。 它 具有 强大 的 计算 、 分 析 和 图 表 等 功能 ， 是 公司 目 
前 最 常用 的 办 公 数 据 表格 软件 。 

1. Excel 2003 的 启动 与 退出 

在 使 用 Excel 之 前 ， 首 先 要 启动 Excel 程序 ， 使 其 处 于 工作 状态 。 启 动 Excel 的 方法 
主要 分 为 : 在 Windows 操作 环境 下 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “程序 ”一 “Microsoft Excel” 选 
项 ， 即 可 打开 Excel 文件 ， 启 动 Excel 后 ， 系统 自动 创建 一 个 名 为 book. xls 的 新 工作 短 。 
@ 双 击 任意 一 个 扩展 名 为 “. xls” 的 Excel 文件 ， 系 统 自动 打开 Excel 文件 。 

2. Excel 2003 的 窗口 结构 
在 启动 Excel 之 后 ， 屏 幕 显示 工作 窗口 。Excel 的 窗口 主要 包括 菜单 栏 、 常 用 工具 栏 、 
格式 工具 栏 、 编 辑 栏 、 工 作 表 格 区 、 工 作 表 标签 和 状态 栏 等 窗口 。 如 图 5 -1 所 示 。 


变 得 轻松 和 高 
在 复杂 多 变 的 
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3. Excel 2003 的 退出 _ > 鸭 让 





退出 Excel 工作 窗 分 为 以 下 几 种 。 
(1) 选择 Excel* 六 > a 命令 
(2) 单 击 EE 右上 角 的 “ 
《3) te 

二 、 工 作 禾 管理 





工作 禾 是 在 Excel 2003 中 用 来 运算 和 存储 数据 的 文件 ， 其 扩展 名 为 “. xls"。 一 个 工作 短 
可 以 包含 多 张 具 有 不 同类 型 的 工作 表 ， 用 户 可 以 将 若干 相关 工作 表 组 成 一 个 工作 簿 ， 操 作 时 
可 直接 在 同一 文件 的 不 同 工 作 表 中 方便 的 切换 。 在 一 个 工作 适中 最 多 可 以 有 255 个 工作 表 。 
默认 情况 下 ， 每 个 工作 短 中 有 3 个 工作 表 ， 分 别 以 Sheetl 、Sheet2、Sheet3 来 命名 。 

1. 工作 表 

工作 表 又 称 为 电子 表格 ,是 Excel 完成 一 项 工作 的 基本 单位 ， 可 用 于 对 数据 进行 组 织 
和 分 析 ， 每 个 工作 表 最 多 由 256 列 和 65535 行 组 成 。 行 的 编号 由 上 到 下 从 “1” 到 
“65535” 编 号 ; 列 的 编号 由 左 到 右 ， 用 字母 从 “A” 到 “IV” 编 号 。 

2. 单元 格 

在 工作 表 中 行 与 列 相交 形成 单元 格 ， 它 是 存储 数据 的 基本 单位 ， 这 些 数据 可 以 是 字符 
串 、 数 字 、 公 式 、 图 形 、 声 音 等 ， 单 元 格 里 还 可 以 有 附加 信息 、 自 动 计算 结果 等 内 容 。 在 
工作 表 中 ， 每 一 个 单元 格 都 有 自己 的 唯一 地 址 ， 这 就 是 它 的 名 称 。 同时， 一 个 地 址 也 唯一 
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地 表示 一 个 单元 格 。 单 元 格 的 地 址 由 单元 格 所 在 的 列 号 和 行 号 组 成 ， 且 列 号 在 前 ， 行 号 写 
在 后 。 如 ，C3 就 表示 单元 格 在 第 C 列 的 第 3 行 。 由 于 一 个 工作 短文 件 中 可 能 有 多 个 工作 
表 ， 为 了 区 分 不 同 工 作 表 的 单元 格 ， 可 在 单元 格 地 址 前 面 增加 工作 表 名 称 。 工 作 表 与 单元 
格 地 址 之 间 用 “1!” 分 开 。 例 如 Sheet3! B5， 表 示 该 单元 格 是 “Sheet3” 工 作 表 中 的 “B5” 
单元 格 。 

3. 新 建 工作 簿 

在 Excel 中 ,创建 工作 短 的 方法 有 多 种 ， 比 较 常 用 的 有 以 下 3 种 。 

(1) 利用 菜单 命令 新 建 工 作 竹 。 

利用 菜单 栏 创建 工作 短 非 常 简单 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

@ 选择 “文件 ”一 “新 建 ” 菜 单 命令 ,窗口 内 部 右 侧 会 出 现 “ 新 建 工作 簿 ”的 任务 
窗 格 ， 选 定 再 单 击 “ 空 白 工作 簿 ”选项 即 可 。 


@ 选中 选项 卡 上 的 “空白 工作 簿 ”选项 a 按钮 ， 即 可 新 建 一 个 空 工 
作 短 。 SR 


(2) 利用 “新 建 ”按钮 创建 工作 短 。 
通过 “新 建 ”按钮 创建 工作 短 ， 方 法 ! 击 常用 工具 栏 上 的 “新 建 ” 加 按钮 。 


(3) 利用 快捷 键 创建 工作 秒 。 

按 Ctrl+TN 键 ， 也 可 以 创建 新 的 5 

4 保存 工作 短 波 流 
en 4 | “另存 为 ” 按 单 中 的 “文件 ”一 “保存 或 另存 为 ” 
命令 即 可 实现 工作 


执行 上 全， 人 为 ”对 话 框 ， 如 图 5 - 2 所 示 ， 用 户 应 在 
“保存 位 置 ”不 六 : 表 棋 中 选择 相应 目录 ! 进入 对 应 的 文件 夹 ， 在 “文件 名 ”中 输入 文件 
名 ， 单 击 “保存 ”按钮 文件 即 可 保存 。 




































保 位 置 Q)。 局 实验 一 meni 基 时 vO-Ba XSI IAL. 
加 | 
| 
| 
已 | 
| 
| 
| 
时 | 
骂 m1 可 
[CTTTTTEZ TD 司 己 硒 
图 5-2 


5. 关闭 工作 簿 
在 对 工作 簿 中 的 工作 表 编辑 完成 以 后 ， 可 以 将 工作 簿 关闭 掉 。 如 果 工 作 簿 经 过 了 修改 
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还 没有 保存 ， 那 么 Excel 在 关闭 工作 筹 之 前 会 提示 是 否 保存 现 有 的 修改 ， 如 图 5- 3 所 示 。 





Microsoft Fxcel 
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EE Cm 
于 5=3 
在 Excel 2003 中 ,关闭 工作 簿 主要 有 以 下 几 种 方法 : 
(1) 单 击 Excel 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 。 
(2) 双击 Excel 窗口 左上 角 的 “Office” 按 钮 。 
(3) 单 击 Excel 窗口 左上 角 的 “Office” 按 钮 ,再 从 弹出 的 菜单 中 选择 “关闭 ”命令 。 
(4) 按 下 键盘 上 的 快捷 键 Alt 十 F4。 入 


对 单元 格 进行 操作 时 ， 首 先 要 选 定 单元 据 要 编辑 的 内 容 ， 可 以 选 定 一 个 单 
元 格 、 选 择 多 个 单元 格 ， 也 可 以 一 | i 或 整 列 ， 还 可 以 一 次 将 所 有 的 单元 格 都 选 
中 。 a ee 从 而 提高 效率 。 下 面 介 
绍 选 定单 元 格 的 方法 。 


1 选 定 区 域 ES 区 
1) 选 定单 个 单元 

用 全民 有 两 种 方法 ， 入 标 单 击 所 需 编辑 的 单元 格 即 可 。 当 选 定 了 
某 个 单元 格局 N 沪 单元 格 所 对 应 的 行列 名 成 名 称 将 会 显示 在 名 称 框 内 。 二 是 当 工作 表 中 的 
数据 非常 多 时 ; 通过 利用 “定位 ”命令 选取 。 


通过 定位 命令 选取 单元 格 的 步骤 如 下 。 
(1) 选择 “编辑 ”一 “定位 ”菜单 命令 ， 弹 出 “定位 ”对 话 框 ， 如 图 5-4 所 示 。 








三 、 输 入 和 编辑 数据 

















图 5-4 


(2) 在 “引用 位 置 ” 栏 中 输入 要 定位 的 单元 格 ， 如 “H80”。 
(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 输入 的 单元 格 “H80” 被 选择 ， 并 显示 为 活动 单元 格 。 
如 果 选 取 的 单元 格 要 求 满足 特定 条 件 时 ,可 以 在 “定位 ”对 话 框 中 打开 “定位 条 
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件 ”， 如 图 5-5 所 示 。 然 后 按照 要 求 选择 条 件 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 











2) 选 定 整个 工作 表 ”和 

要 选 定 整个 工作 表 ， 单 击 行 标签 及 列 标签 交 选 ”按钮 (A 列 左 侧 的 空白 框 ) 
即 可 。 

3) 选 定 整 行 或 整 列 2 

RS 来 完成 ， 还 可 以 通过 单 击 行 首 的 行 标签 或 列 
首 的 列 标签 选 定 整 行 或 整 列 。 





i 

如 果 用 户 想 先 a 可 通过 单 击 本 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 然 后 再 将 
鼠标 拖 至 需 连 续 选 定 终点 即 可 ;也 可 愉 用 种 称 框 输入 法 ， 即 在 名 称 框 中 输入 要 选择 
ee 纪 : 输入 Al : F15， 然 后 按 回 车 即 可 。 

5) 选 定 相 邻 的 单元 格 

用 户 不 ee 六 选择 连续 的 单元 格 ， 还 可 光圈 间 呈 的 单元 格 。 方法 是 : 先 选 定 一 个 单元 
格 ， 然 后 按 住 Ctrl 键 ， 再 选 定 其 他 单元 格 即 可 ; 选 定 多 个 不 相 邻 的 单元 格 也 可 通过 键盘 先 
择 ， 如 在 名 称 框 内 输入 : Al : C3，C5 : D9，A6 : Al1， 然 后 按 回 车 即 可 。 其 中 的 逗号 把 
几 个 相 邻 区 域 并 联 起 来 ， 而 如 果 在 名 称 框 内 输入 ;Al : C10”B3 : D9， 回 车 确认 后 选择 
区 域 为 “B3 : C9”， 这 里 的 空格 是 取 相 邻 区 域 的 交集 。 

2. 数据 输入 


用 户 输入 的 内 容 都 出 现在 单元 格 内 ， 当 用 户 选 定 某 个 单元 格 后 ， 即 可 在 该 单元 格 内 输 
入 内 容 。 在 Excel 中 , 用户 可 以 输入 文本 、 数 字 、 日 期 和 时 间 及 逻辑 值 等 。 

1) 数值 型 数据 

在 Excel 中 ， 数 值 型 数据 使 用 得 最 多 ， 它 由 数字 0 一 9、 正 号 、 负 号 、 小 数 点 、 顿 号 、 
分 数 号 “/”、 百 分 号 “中 ”、 指 数 符号 “E” 或 “e”、 货 币 符号 “ 圣 ” 或 “$”、 千 位 分 隔 

”等 组 成 。 输 入 数值 型 数据 时 ，Excel 自动 将 其 沿 单元 格 右边 对 齐 。 

需要 注意 的 是 ， 如 果 输 入 的 是 分 数 (如 1/5)， 应 先 输入 “0” 和 一 个 空格 ,然后 输入 
“1/5”。 否 则 Excel 会 把 该 数据 当 作 日 期 格式 处 理 ， 存 储 为 “1 月 5 日 ”。 此 外 负数 的 输入 
有 两 种 方式 : 一 是 直接 输入 负 号 和 数 ， 如 输入 “一 5”; 二 是 输入 括号 和 数 ， 如 输入 
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“(5)”， 最 终 两 者 效果 相同 。 输 入 百分数 时 ， 先 输入 数字 ， 再 输入 百 分 号 即 可 。 

当 用 户 输入 的 数值 过 多 而 超出 单元 格 宽 时 ， 会 产生 两 种 结果 ， 当 单元 格格 式 为 默认 的 
常规 格式 时 会 自动 采用 科学 记 数 法 来 显示 ; 若 列 宽 已 被 规定 ， 输 入 的 数据 无 法 完整 显示 
时 ， 则 显示 为 “## ##”， 用户 可 以 通过 调整 列 宽 使 之 完整 显示 。 

2) 文本 型 数据 

文本 型 数据 是 由 字母 、 汉 字 和 其 他 字符 开头 的 数据 ， 如 表格 中 的 标题 、 名 称 等 。 默 认 
情况 下 ， 文 本 型 数据 沿 单元 格 左 边 对 齐 。 在 Excel 中 ， 每 个 单元 格 最 多 可 包含 32 000 个 
字符 。 

如 果 数据 全 部 由 数字 组 成 ， 如 电话 号 码 、 邮 编 等 ， 输 入 时 应 在 数据 前 输入 单 引号 
，”，Excel 就 会 将 其 看 作文 本 型 数据 。 

nt, ran ont 
et 右边 相 邻 的 单元 格 已 有 





数据 ， 则 超出 部 分 不 显示 ， 但 超出 部 分 内 容 依然 1 要 扩大 列 宽 就 可 以 看 到 全 部 


3) 日 期 和 时 间 数 据 

在 Excel 中 ,日 期 的 形式 有 多 种 ,, 出 侣 X 月 /日 年 -月 -日 等 。2011 年 11 月 25 日 ; 
2011/11/25s 2011~11=25, SS 

i 中 右 对齐 。 .如 加 输入 的 是 Excel 不 能 识别 的 日 其 
Wt A 字 ， 的 


在 Excel 中 ， 时 掉 4 小 时 市 12 小 时 制 输入 时 间 ， 首 先 在 时 间 后 
输入 一 个 空格 ， yh 或 PM ， 用 来 表示 上 午 或 下 午 。 否 则 ，Exeel 将 
以 24 小 时 制 A 二 i 00 PM， 将 被 视 为 12 : 00 AM, 
如 果 要 输入 ， 按 Ctrl 十 ; A a ne My 按 Ctrl 十 Shift 十 ， 


或 Ctrl 十 : ( 冒 ey 时 间 和 日 期 还 可 以 相 加 、 相 减 ， 并 可 以 包含 到 其 他 运算 中 。 如 果 要 
在 公式 中 使 用 日 期 或 时 间 ， 可 用 带 引 号 的 文本 形式 输入 日 期 或 时 间 值 。 例 如 ，=”2011 - 
12-25" 一 " 2011-10-18" 的 差 值 为 68 天 。 

4) 逻辑 型 数据 

Excel 中 的 多 辑 值 只 有 两 个 : False( 逻 辑 假 ) 和 True( 逻 辑 真 )， 默 认 情 况 下 ， 逮 辑 值 在 
单元 格 中 居中 对 齐 ， 另 外 ，Excel 公式 中 的 关系 表达 式 的 值 也 为 好 辑 值 。 

5) 自动 填充 

Excel 为 用 户 提供 了 强大 的 自动 填充 数据 功能 ， 通 过 这 一 功能 ， 用户 可 以 非常 方便 地 
填充 数据 。 自 动 填充 数据 是 指 在 一 个 单元 格 内 输入 数据 后 ， 与 其 相 邻 的 单元 格 可 以 自动 地 
输入 一 定 规则 的 数据 。 它 们 可 以 是 相同 的 数据 ， 也 可 以 是 一 组 序列 (等 差 或 等 比 ) 。 自 动 填 
充 数据 的 方法 有 两 种 : 利用 菜单 命令 和 利用 鼠标 拖 动 。 

通过 菜单 命令 填充 数据 的 操作 步骤 如 下 。 

(1) 选 定 含 有 数值 及 需要 填充 的 单元 格 。 

(2) 选择 “编辑 ”-~“ 填 充 ” 菜 单 命令 。 

(3) 从 中 选择 “向 下 、 向 右 、 向 上 、 向 左 、 填 充 序列 ”等 命令 即 可 。 
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通过 鼠标 拖 动 填充 数据 的 操作 步骤 如 下 。 

(1) 在 单元 格 中 输入 数值 ， 如 “8”。 

(2) 将 鼠标 放 到 单元 格 右 下 角 的 实心 方块 上 ， 鼠 标 变 成 实心 十 字形 状 。 

(3) 拖 动 鼠标 ， 即 可 在 选 定 范围 内 的 单元 格 内 输入 相同 的 数值 。 

6) 自 定义 序列 

系统 可 以 根据 工作 表 中 已 存在 的 数据 ， 自 动 建立 序列 。 自 定义 序列 的 操作 步骤 如 下 。 

(1) 选择 “工具 ”一 “选项 ”菜单 命令 ,打开 “选项 ”对 话 框 ， 选 定 对 话 框 上 的 “ 自 
定义 序列 ”选项 卡 ， 如 图 5-6 所 示 。 

(2) 在 “输入 序列 ” 栏 内 输入 “北京 、 上 海 、 天 津 、 重 庆 ”。 

(3) 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 选 定 的 数据 即 成 为 自 定义 的 序列 。 

(4) 如 果 需 要 在 工作 表 中 输入 “ 自 定义 序列 ”， 只 需要 存 示 作 表 的 某 个 单元 格 中 输入 



































“北京 "， 然 后 采用 复制 填充 的 办 法 ， 就 可 以 将 自 定义 序列 的 效 据 填充 到 相应 的 表格 。 

I 1 | 

目 定义 序列 Qu) 时 
I Po er et 2 LER) 
AN 全 | 
Re ea 回 Casa 
/2 吉 宙 二 引用 ) 少 < 玫 生 时 二 在 引 有 | 
ON Ea 

图 5-6 


在 单元 格 数据 输入 中 ， 如 果 想 重新 输入 内 容 ， 把 当前 单元 格 设 为 活动 单元 格 后 ， 则 直 
接 输入 新 内 容 ; 若 只 是 修改 部 分 内 容 ， 按 F2 功能 键 或 用 鼠标 双击 活动 单元 格 ， 用 左 、 布 
光标 或 Del 等 键 对 数据 进行 编辑 ， 按 Enter 键 或 Tab 键 表示 编辑 结束 。 

3. 编辑 数据 

编辑 数据 主要 包括 修改 数据 、 移 动 数据 、 复 制 数据 、 清 除数 据 等 操作 。 

1) 修改 数据 

修改 单元 格 的 数据 主要 有 两 种 方法 : 

(1) 在 公式 编辑 栏 中 修改 数据 。 具体 是 : 选取 拟 修改 数据 的 单元 格 ， 单 击 公式 编辑 
栏 ， 使 光标 定位 在 公式 编辑 栏 中 ， 然 后 在 公式 编辑 栏 中 修改 数据 ， 最 后 按 回 车 键 确 认 修改 
的 内 容 。 

(2) 在 单元 格 中 修改 数据 。 具 体 是 : 将 鼠标 指针 对 准 拟 修改 数据 的 单元 格 后 ， 双 击 鼠 
标 左 键 ， 这 时 光标 会 出 现在 所 选取 的 单元 格 中 ,在 对 数据 进行 修改 ， 最 后 按 回 车 键 进行 
确认 。 
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2) 移动 数据 

移动 数据 主要 有 两 种 方法 : 

(1) 利用 剪 切 和 粘贴 命令 。 具 体 是 : 选取 要 移动 数据 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 编 辑 ” 一 
“前 切 ”命令 ， 然 后 把 光标 移 到 目标 单元 格 ， 单 击 “编辑 ” 一 “粘贴 ”命令 即 可 。 

(2) 直接 用 鼠标 拖 动 。 具 体 是 : 选取 要 移动 数据 的 单元 格 ， 将 鼠标 指向 所 选单 元 格 的 
黑色 边框 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 鼠标 至 目标 单元 格 位 置 ， 然 后 释放 鼠标 左 键 。 

3) 复制 数据 

复制 数据 的 方法 有 两 种 : 

(1) 利用 复制 和 粘贴 命令 。 具 体 是 : 选取 要 复制 数据 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 编 辑 ” 一 
“复制 ”命令 ， 然 后 把 光标 移 到 目标 单元 格 ， 单 击 “ 编 辑 ”一 “粘贴 ”命令 即 可 。 

(2) Office 剪贴 板 。 有 具体 是 : 单 击 “ 编 辑 ” 一 “Office 所 人 ee 
贴 板 任务 窗 格 后 ， 选 取 要 复制 数据 的 单元 格 ， 和 ， 则 要 复制 的 
数据 就 会 复制 在 剪贴 板 上 ， 然 后 选取 目标 单元 格 ， We 



































辑 ” 一 “清除 ”命令 ， 再 根据 需要 选择 子 菜单 中 的 不 同 项 目 。 一 般 的 清除 的 子 菜 


单 可 供 选择 的 方式 有 4 种 : “全 部 ” 单元 格 的 数据 及 格式 ; “格式 ”表示 仅 清除 


“格式 ”而 保留 数据 ; mt “批注 ”表示 仅 清除 批注 , 


、 工 作 表 的 管理 


A 


) 工作 
于 一 本 工作 秒 具 有 多 张 工 作 表 ， 且 它们 不 可 能 同时 显示 在 一 个 屏幕 上 ， 所 以 要 不 断 
地 在 工作 表 中 切换 来 完成 不 同 的 工作 。 例 如 第 一 张 表格 是 学 生 课程 表 ， 第 二 张 表格 是 学 生 
信息 表 ， 第 三 张 表格 是 学 生成 绩 表 ， 第 四 张 表 格 是 考试 情况 分 析 图 表 等 。 
关于 工作 表 的 切换 ， 主 要 有 两 种 方法 : 
(1) 利用 工作 表 标 签 进行 切换 。 在 切换 过 程 中 ， 如 果 该 工作 表 的 名 字 在 选项 卡 中 ， 可 
以 在 该 选项 卡 上 单 击 鼠 标 ， 即 可 切换 到 该 工作 表 中 。 如 果 该 工作 表 的 名 字 不 在 选项 卡 中 ， 
可 以 利用 滚动 按钮 快速 切换 到 需要 切换 的 工作 表 标 签 。 
(2) 利用 快捷 键 。 如 果 要 切换 到 当前 工作 表 的 前 一 张 工 作 表 ， 单 击 组 合 键 “Ctrl 十 Pa- 
geUp” 键 即 可 ; 如 果 要 切换 到 当前 工作 夭 的 后 一 张 工 作 表 ， 单 击 组 合 键 “Ctrl 十 
PageDown” 键 即 可 。 
2) 重 命名 工作 表 
为 了 使 工作 表 看 上 去 一 目 了 然 ， 更 加 形象 ， 可 以 让 别人 一 看 上 去 就 知道 工作 表 中 有 什 
么 ， 用户 可 以 为 工作 表 重 新 命名 。 重 命名 工作 表 的 方法 有 3 种 : 
(1) 菜单 “ 重 命名 ”命令 。 具体 是 : 四 选 定 需要 重 命名 的 工作 表 标 签 。@ 选 择 “ 格 
式 ” 一 “工作 表 ” 一 “ 重 命名 ”菜单 命令 ， 这 时 工作 表 名 称 高 亮度 显示 ， 直 接 输入 名 称 ， 


EY 


4) 清空 数据 
清除 单元 格 数据 的 具体 做 法 是 ， ee 单 击 “ 编 
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即 可 更 改 工作 表 名 。 

(2) 快捷 菜单 。 具 体 是 中 选 定 需要 重 命名 的 工作 表 标 签 。@ 单 击 鼠 标 右键 ， 显 示 快捷 
菜单 。@ 选 择 快捷 菜单 的 “ 重 命名 ”命令 后 ， 工 作 表 名 称 高 亮度 显示 ， 直 接 输入 名 称 ， 即 
可 更 改 工作 表 名 。 

(3) 利用 双击 工作 表 标签 。 具 体 是 ，Q@ 选 定 需 要 重 命名 的 工作 表 标签 。@ 双 击 和 鼠标 左 
键 后 ， 工 作 表 名 称 高 亮度 显示 ， 直 接 输入 名 称 ， 即 可 更 改 工 作 表 名 。 

3) 移动 、 复 制 和 删除 工作 表 

对 于 工作 表 的 移动 和 复制 ， 用 户 可 以 在 同一 个 工作 每 上 移动 或 复制 工作 表 ， 也 可 以 将 
作 表 移动 到 另 一 个 工作 簿 中 。 在 移动 或 复制 工作 表 时 要 特别 注意 ， 因 为 工作 表 移动 后 与 其 机 
关 的 计算 结果 或 图 表 可 能 会 受到 影响 。 移 动 和 复制 工作 表 的 方法 主要 步骤 是 ， 

(1) 打开 源 工作 短 和 目标 工作 蚕 。 论 

(2) 切换 至 源 工作 舌 ， 选 定 需要 移动 或 复制 的 工作 表 

at id 今 ， 打 开 “ 移 动 或 复制 工作 表 ” 





























对 话 框 ， 如 图 5- 7 所 示 。 
CT 
果 选 择 Sheetl 工作 表 ， 那 么 工作 表 将 移 亏 | Sheetl 前 面 。 

(5) 如 果 要 复制 工作 表 ， 而 不 选 定 “ 建 立 副本 ” 复 选 框 。 


A 


久 










如 果 用 户 觉得 工作 表 没 用 了 ， 可 以 随时 将 它 删 除 ， 但 被 删除 的 工作 表 不 能 还 原 。 删 除 
工作 表 的 方法 有 两 种 : 

(1) 利用 菜单 “删除 工作 表 ” 命 令 。 具 体 是 : @ 选 定 一 个 或 多 个 工作 表 。@) 单 击 菜单 
中 的 “编辑 ”一 “删除 工作 表 ” 命 令 ， 如 果 需 要 删除 的 工作 表 中 有 数据 ， 则 显示 如 图 5-8 
所 示 的 对 话 框 。@ 单 击 “确定 ”按钮 即 可 完成 删除 工作 表 。 

(2) 利用 快捷 菜单 。 具 体 是 : 四 选 定 一 个 或 多 个 工作 表 。@ 单 击 鼠标 右键 ， 选 择 快捷 
菜单 上 的 “删除 ”命令 即 可 删除 工作 表 。 











企 要 前 的 工作 表 中 可 能 存在 瓣 据 。 加 果 要 永久 县 险 这 些 装 艺 ， 语 控 “ 划 有 ”- 


CCE) Cm ) 





图 5-8 
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4) 工作 表 的 拆 分 与 冻结 

如 果 要 查看 工作 表 中 相隔 较 远 的 内 容 ， 来 回 拖 动 鼠标 很 是 麻烦 。 可 以 用 多 窗口 来 进行 
比较 ， 即 进行 工作 表 的 拆 分 。 工 作 表 的 拆 分 具体 步骤 是 : 四 选择 要 拆 分 的 工作 表 。@@ 单 击 
菜单 中 的 “窗口 ”一 “ 拆 分 ”命令 ，Excel 便 以 选 定 的 单元 格 为 中 心 自动 拆 分 成 4 个 窗口 。 
如 果 窗 口 已 冻结 ， 将 在 冻结 处 拆 分 窗口 。 如 果 要 取消 拆 分 窗口 ， 双 击 拆 分 条 或 者 依次 单 击 
菜单 中 的 “窗口 ”一 “取消 拆 分 ”命令 即 可 。 


























5) 保护 工作 表 
对 工作 表 设置 保护 可 以 防止 未 授权 用 户 对 表 内 容 的 访问 ， 避 免 工 作 表 中 数据 受到 破坏 
和 信息 发 生 泄露 。 


保护 工作 表 功 能 是 可 以 对 工作 表 上 的 各 元 素 ( 例 如 含有 公式 的 单元 格 ) 进 行 保护 ， 以 禁 
止 个 别 用 户 对 指定 的 区 域 进行 访问 。 
保护 工作 表 的 情况 有 以 下 两 种 : 
(1) 设 定 工作 表 保 护 。 人 选择 要 保护 的 工作 表 。 
“保护 工作 表 ” 命 令 ， 弹 出 “保护 工作 表 ” 对 话 0 -9 所 示 。@ 选 定 “ 保 护 工作 表 







及 锁定 的 单元 格 内 容 ” 复 选 框 。@ 在 “取消 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密 
1 E 中 选择 允许 用 户 进行 的 操作 。@ 单 击 
lf 护 。 







“确定 ”按钮 ， 即 可 设 定 对 “图 表 ” 

(2) 如 果 需 让 销 ， 则 需要 : @ 单 击 菜单 中 的 “工具 ”一 “ 保 
护 ” 一 “撤销 工作 表 保护 ”会 “撤销 工作 * 对 话 框 。@ 在 对 话 框 中 的 “ 密 
码 ” 文 本 框 中 输入 之 前 定义 人 码 ， 单 击 “ 确 写 2 和 轮 负 ” 即 可 撤销 对 工作 表 的 保护 。 


和 





6) 隐藏 /显示 工作 表 

如 果 用 户 不 想 让 别人 看 到 自己 编辑 的 内 容 ， 可 以 将 工作 表 隐 藏 起 来 。 用 到 的 时 候 可 以 
随时 将 其 显示 出 来 。 另 外 ， 隐 藏 工作 表 还 可 以 减少 屏幕 上 显示 工作 表 的 数量 。 

隐藏 工作 表 的 具体 操作 步骤 是 ， 

(1) 选择 要 隐藏 的 工作 表 。 

(2) 单 击 菜单 中 的 “格式 ”一 “工作 表 ” 一 “隐藏 ”命令 ， 工 作 表 即 从 窗口 中 消失 。 

显示 隐藏 的 工作 表 的 具体 操作 步骤 是 : 

(1) 单 击 菜单 中 的 “格式 ”一 “工作 表 ”- 一 “取消 隐藏 ”命令 ， 打 开 “ 取 消 隐藏 ”对 
《EN 
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话 框 。 对 话 框 中 显示 出 了 所 有 被 隐藏 的 工作 表 。 

(2) 选择 要 显示 的 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

7) 为 工作 表 添 加 链接 

有 时 用 户 需要 在 一 个 工作 短 的 多 个 工作 表 中 储存 了 一 些 相同 的 数据 ， 并 且 希 望 这 些 数据 
具有 联动 效应 ， 即 对 一 个 工作 表 中 的 数据 修改 以 后 ， 其 他 工作 表 的 数据 也 自动 随 之 修改 。 

如 需要 将 Sheetl 的 B2 单元 格 中 的 数据 连接 到 Sheet2 的 C5 单元 格 中 ， 具 体 步骤 是 ， 

(1) 选择 工作 表 Sheetl 中 的 B2 单元 格 ， 单 击 工具 栏 上 的 “复制 ”按钮 。 

(2) 选择 工作 表 Sheet2 的 C5 单元 格 ， 选 择 “编辑 ”一 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 弹 出 “ 选 
择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 如 图 5- 10 所 示 。 

(3) 在 对 话 框 的 “粘贴 ”选项 区 域 中 选择 “全 部 ”，“ 运 算 ” 选 项 区 域 中 选择 “无 ” 
后 ， 单 击 “粘贴 链接 ”按钮 ， 则 B2 与 C5 链接 了 起 来 。 论 

















2 行列 


以 单元 格 为 对 象 常 用 的 操作 为 插入 、 删 除 、 移 动 以 及 调整 单元 格 大 小 等 操作 。 

1) 插入 行 或 列 

插入 行 或 列 可 分 为 一 次 插入 一 行 或 一 列 和 一 次 插入 多 行 或 多 列 。 

一 次 插入 一 行 或 列 的 方法 主要 有 : 

(1) 选择 某 一 行 ( 列 ) 或 该 行 ( 列 ) 中 的 任意 一 个 单元 格 , 然后 单 击 “ 择 入 一 行 ( 列 )” 命 
令 即 可 。 

(2) 在 某 一 行 ( 列 ) 的 行 ( 列 ) 号 上 单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ” 
命令 。 

(3) 在 某 一 行 ( 列 ) 的 任意 一 个 单元 格 上 单 击 鼠标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 上 选择 “ 插 
入 ”命令 ， 在 “插入 ”对 话 框 中 选择 “ 整 行 ( 整 列 )” 命 令 ， 单 击 “确定 ” 即 可 。 

-次 插入 多 行 或 多 列 的 方法 主要 有 : 

(1) 选择 多 行 ( 列 ) 或 在 同一 列 ( 行 ) 中 选择 多 个 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 插 入 一 行 ( 列 )” 命 
令 ， 则 插入 与 所 选 的 行 ( 列 ) 或 单元 格 数量 相同 的 行 ( 列 ) 。 

(2) 选择 多 行 ( 列 )， 单 击 鼠 标 右 键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 则 插入 
与 所 选 的 行 ( 列 ) 数 量 相同 的 行 ( 列 ) 。 
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(3) 在 同一 列 ( 行 ) 的 选择 多 个 单元 格 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 上 选择 “ 捅 
人 ”命令 ， 在“ 插入” 对话 框 中 选择 “ 整 列 ( 整 行 )” 命 令 ， 单 击 “ 确 定 ” 即 可 。 

2) 删除 行 或 列 

删除 行 、 列 的 方法 主要 有 两 种 : 

(1) 选择 要 删除 的 行 或 列 ， 单 击 “ 编 辑 ” 一 “删除 ”命令 即 可 。 

(2) 选择 要 删除 的 行 或 列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 
即 可 。 

3) 行 高 和 列 宽 调整 

系统 默认 的 行 高 和 列 宽 有 时 并 不 能 满足 需要 ， 这 时 用 户 可 以 自 定义 调整 行 高 和 列 宽 。 

修改 行 高 的 方法 主要 有 3 种 : 

(1) 设置 行 高 数值 。 具 体 步骤 是 : 选择 要 调整 行 高 的 单 死 铬 或 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 格 
式 ” 一 “ 行 ”一 “ 行 高 ”命令 ， 在 其 中 输入 拟 设置 的 行 击 “ 确 定 ”按钮 

(2) 设置 最 合适 的 行 高 。 具 体 步 骤 是 : 选择 要 j raw 单 
“格式 ”一 “ 行 ” 一 “最 合适 的 行 高 ”命令 ， A 元 格 的 内 容 自 动 调整 所 选 行 自 
行 高 。 


(3) 利用 鼠标 进行 操作 。 具 体 步 又 是 
框 ， 当 鼠标 指针 变 成 一 条 水 平 黑 线 


鼠标 ， 就 可 以 相应 调整 行 高 。 
修改 列 宽 的 方法 主要 有 总 种 : 
(1) 设置 列 宽 数值 、 扑 

式 ” 一 “ 列 ” 一 “ 列 病 ” 








=| 





人 Et 


| 










虹 标 指针 对 准 拟 调整 行 高 的 行 号 数值 的 下 边 
问 垂 直 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 上 下 拖 动 






的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 格 

9 列 宽 数 值 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 

强壮 2 直到 要 调整 列 宽 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 单 击 
， 则 会 根据 单元 格 的 内 容 自 动 调整 所 选 列 的 









(3) 利用 鼠标 进行 操作 。 具 体 步骤 是 : 将 鼠标 指针 对 准 拟 调整 列 宽 的 列 号 数值 的 右边 
框 ， 当 鼠标 指针 变 成 一 条 垂直 黑 线 和 两 个 反 向 水 平 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 左 右 拖 动 
鼠标 ， 就 可 以 相应 调整 列 宽 。 

3. 单元 格 的 格式 设置 

在 Excel 中 ,对 工作 表 中 的 不 同 单元 格 数据 ， 可 以 根据 需要 设置 不 同 的 格式 ， 如 设置 
单元 格 数据 类 型 、 文 本 的 对 齐 方式 、 字 体 以 及 单元 格 的 边框 和 底 纹 等 。 

1) 设置 数字 格式 

设置 数字 格式 的 具体 步骤 是 : 首先 选取 拟 设置 数字 格式 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 其 次 
选择 “格式 ”一 “单元 格 ”菜单 命令 ,打开 “单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 5- 11 所 示 。 在 
该 对 话 框 中 选择 要 设置 的 数字 格式 。 

Excel 提供 了 多 种 数字 格式 ， 在 对 数字 格式 化 时 ， 可 以 设置 不 同 小 数位 数 、 百 分 号 、 
货币 符号 等 来 表示 同一 个 数 ， 这 时 屏幕 上 的 单元 格 表现 的 是 格式 化 后 的 数字 ， 编 辑 栏 中 表 
现 的 是 系统 实际 存储 的 数据 。 如 果 要 取消 数字 的 格式 ， 可 以 选择 “编辑 ”一 “清除 ”一 
”菜单 命令 。 
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单元 格格 式 









2) 设置 对 齐 格式 
设置 对 齐 格式 的 具体 步骤 是 : 首先 选取 拟 设 置 芍 齐 格 式 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 其 次 
选择 “格式 ”-~>“ 单 元 格 ”菜单 命令 ， 打 开 尽 是 
卡 。 如 图 5- 12 所 示 。 在 该 选项 卡 中 选 
系统 在 默认 的 情况 下 ， 输 入 单 
中 对 齐 的 方式 来 进行 的 。 可 以 通 











对 齐 方式 。 
4 是 按照 文字 左 对 齐 、 数 字 右 对 齐 、 迪 辑 值 居 
这 洛 效 地 设置 对 齐 方法 洒 使 版 面 更 加 美观 。 

对 齐 ” 选 项 卡 所 需 的 对 齐 方式 。 








两 端 对 齐 、 跨 列 2 
SY 


对 齐 。 


在 “单元 格格 式 ” zi 
“水 平 对 齐 ” Ns 4 式 )、 左 ( 缩 进 ) 、 居 中 、 靠 右 、 填 充 、 





A . 
下 币 a 
口 自动 执行 已 
CE 
口 全 并 单元 格 四 
从 右 到 在 
文 了 7 和 CD: 
FRR 二 “局 
Ca 





图 5-12 
“垂直 对 齐 ” 的 格式 有 : 靠 上 、 居 中 、 靠 下 、 两 端 对 齐 、 分 散 对 齐 。 
“方向 ”列表 框 中 可 以 将 选 定 的 单元 格 内 容 完 成 从 一 90 一 十 90 的 旋转 ， 这 样 就 可 将 表 
格 内容 由 水 平 显示 转换 为 各 个 角度 的 显示 。 
“自动 换行 ” 复 选 框 : 选中 ， 则 当 单 元 格 中 的 内 容 宽度 大 于 列 宽 时 会 自动 换行 。 
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“合并 单元 格 ” 复 选 框 : 当 需 要 将 选中 的 单元 格 合并 时 ， 选 中 它 ; 当 需要 将 选中 的 合 
并 单元 格 拆 分 时 ， 取 消 选 中 。 

3) 设置 字体 

设置 字体 的 具体 步骤 是 : 首先 选取 拟 设置 字体 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 其 次 选择 “ 格 
式 ” 一 “单元 格 ” 菜 单 命令 ,打开 “单元 格格 式 ” 对 话 框 ,选择 “字体 ”选项 卡 ， 如 图 5- 13 
所 示 。 在 该 选项 卡 中 选择 要 设置 的 字体 。 
























Excel 在 默认 的 情 ; “二 和- 
可 以 根据 需要 通过 4 工 7 全 她 重新 设置 字体 、 字 形 和 字号 ， 还 可 以 添加 
下 划 线 以 及 改变 撩 的 额 色 。 六 通过 进行 设置 。 如 果 需 要 取消 字体 的 格式 ， 可 
选择 “编辑 "AN 


4) 设置 边框 

设置 边框 的 具体 步骤 是 : 首先 选取 拟 设置 边框 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 其 次 单 击 “ 格 
式 ” 一 “单元 格 ” 命 令 ， 打开“ 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 选择“ 边框 ”选项 卡 ， 如 图 5- 14 
所 示 。 在 该 选项 卡 中 选择 要 设置 的 边框 。 
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在 该 选项 卡 上 设置 单元 格 边框 时 ， 除 了 边框 线 外 ， 还 可 以 为 单元 格 添加 对 角 线 。 不 一 
定 添 加 四 周边 框 线 ， 可 以 仅仅 为 单元 格 的 某 一 边 添加 边框 线 。 

5) 设置 背景 图 案 

设置 背景 图 案 的 具体 步骤 是 : 首先 选取 拟 设置 背景 图 案 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 其 次 
选择 “格式 ”一 “单元 格 ”菜单 命令 ， 打 开 “ 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “图 案 ” 选 项 
卡 ， 如 图 5- 15 所 示 。 在 该 选项 卡 中 选择 要 设置 的 背景 图 案 。 
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6) 条 件 格式 ES 和 


条 件 格式 是 指 当 F 为 真 时 ，ExceNN 血 动 应 用 于 单元 格 的 格式 ， 例如， 单元 格 底 
纹 或 字体 颜色 。 某 些 符合 条 件 的 单元 榨 应 用 某 种 特殊 格式 ,使 用 条 件 格 式 功 能 可 
以 比较 容易 实 和泉 再 结合 使 用 公式 ' 当 条件 格 式 就 会 变 得 更 加 有 用 。 例如， 在 图 5 - 16 


所 示 的 工作 表 趾 、 要 求 将 管理 费用 小 于 500 元 的 以 蓝 色 背景 颜色 显示 ;大 于 500 元 小 于 
600 元 的 数据 以 黄 背 景 颜色 显示 ; 大 于 600 元 的 数据 红色 背景 颜色 显示 。 
A B CE E | 














季度 1 2 

营业 收入 “15000 13500 14000 16000 
$ | 营业 成 本 9200 10000 
4 | 销售 费用 800 700 850 1000 
5 | 管理 费用 620 450 550 700 
5 | 营业 利 间 “4580 3850 3400 4300 


具体 操作 步 又 是 : 

(1) 选取 单元 格 区 域 B5 : E5。 

(2) 单 击 “ 格 式 ” 一 “条 件 格式 ”命令 ， 弹 出 “条 件 格式 ”对 话 框 ， 如 图 5 - 17 
所 示 。 

(3) 在 “条 件 1” 框 中 选择 “单元 格 数值 ， 在 条 件 运 算 符 中 选择 “小 于 ”， 数 值 栏 中 
输入 “500”。 

(4) 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 弹 出 “单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 “图 案 ” 选 项 卡 ， 选 择 颜 


色 为 “ 蓝 色 "。 
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图 5- 17 
(5) 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 一 个 条 件 的 设置 。 


(6) 再 单 击 “ 条 件 格式 ”对 话 框 的 “添加 ”按钮 ， 重 复 上 述 步骤 (3) 一 (5)， 可 以 完成 
“条 件 2” 和 “条 件 3” 的 设置 ， 如 图 5- 18 所 示 。 
(7) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 得 到 使 用 条 件 格式 后 的 数据 ， 5 一 19 所 示 。 
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图 5- 19 


五 、 公 式 定义 与 使 用 


1. 公式 的 输入 与 编辑 


Excel 工作 表 的 核心 是 公式 与 函数 。 公 式 是 用 户 为 了 减少 输入 或 方便 计算 而 设置 的 计 
算式 子 ， 它 可 以 对 工作 表 中 的 数据 进行 加 、 减 、 乘 、 除 等 运算 。 公 式 可 以 由 值 、 单 元 格 引 
用 、 和 名 称 、 函 数 或 运算 符 组 成 ， 它 可 以 引用 同一 个 工作 表 中 的 其 他 单元 格 ， 同 一 个 工作 短 
不 同 工 作 表 中 的 单元 格 ,或 者 其 他 工作 矢 的 工作 表 中 的 单元 格 。 使 用 公式 有 助 于 分 析 工 作 
表 中 的 数据 。 当 改变 了 工作 表 内 与 公式 有 关 的 数据 ，Excel 会 自动 更 新 计算 结果 。 输 入 公 
式 的 操作 类 似 于 输入 文本 ， 不 同 之 处 在 于 ， 输 入 公式 时 要 以 等 号 (一 ) 或 (十 ) 开 头 。 对 公式 
‘Ea 
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中 包含 的 单元 格 或 单元 格 区 域 的 引用 ， 可 以 直接 用 鼠标 拖 动 进行 选 定 ， 或 单 击 要 引用 的 单 
元 格 输入 引用 单元 格 的 标志 或 名 称 ， 如 “一 (C2 十 D2 十 E2)/3” 表 示 将 C2、D2、E2 三 个 
单元 格 中 的 数值 求 和 并 除 以 3， 把 结果 放 入 当前 列 中 。 

如 果 公 式 中 含有 函数 ， 当 输入 函数 时 则 可 按照 以 下 步骤 操作 。 

(1) 直接 输入 公式 、 函 数 名 称 、 格 式 文本 ， 或 在 “函数 ”下 拉 列 表 框 中 选中 函数 名 
称 ， 即 出 现 公 式 选 项 板 ， 选 择 所 用 到 的 函数 名 ， 如 “SUM() ”。 

(2) 输入 要 引用 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 添 加 好 函数 的 各 个 参数 。 

(3) 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

2. 公式 中 的 运算 符 

运算 ( 表 5- 1 用 于 对 公式 中 的 元 素 进行 特定 类 型 的 运算 。,Excel 包含 4 种 类 型 的 运算 
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符 : 算术 运算 符 、 比 较 运算 符 、 文 本 运算 符 和 引用 运算 符 算 符 可 以 完成 基本 的 数 
学 运算 ， 包 括 “ 十 ”( 加 号 )、“ 一 ”( 减 号 )、“ 关 ” AR 除 号 )、“%”( 百 分 号 ) 
和 “”( 乘 寡 )， 还 可 以 连接 数字 并 产生 数字 结果 。 和 好 较 坚 算 符 也 称 关系 运算 符 ， 可 以 比 


较 两 个 数值 并 产生 逻辑 值 True 或 False, 包 等 号 )、“>>”( 大 于 号 )、“<<” (小 
于 号 )、“> 一 ”( 大 于 等 于 号 )、“ 一 一 ”( 人 水 号 ) 和 “<<>”( 不 等 于 号 ) 。 文 本 运算 


符 “&”( 连 字符 ) 将 两 个 文本 值 连接 :一 个 连续 的 文本 值 。 引 用 运算 符 有 “:”( 冒 












































































号 )、“,”( 逗 号) 和 空格 。 其 中 ， 吓 多 域 运算 符 ， 有 逗号 为 联合 运算 符 ， 可 以 将 多 个 引 
用 合并 为 一 个 引用 ， 空 格 为 交 妈 1 芝 党 行 ， 产 生 对 同时 属 午 两 个 引用 的 单元 格 区 域 的 引用 ， 
如 SUM(B5 : E10 C2 : D8 C5 : D8 区 域 求 和 
表 5-1 公式 运算 符 
运算 符 说 和 示 例 
=、<、>、 比较 运算 符 可 以 比较 网 个 数值 ,并 产 | ，_ 到 
Ea XS5 年 尖 樟 守 成 避 Al=Bl1、 Al>=Bl1、 Al<>BIl 
将 两 个 文本 串 起 来 产生 一 个 连续 的 文 | ” Nor”& ”th" 
&&( 文 本 串联 符 ) 本 。 若 数值 型 数据 用 文本 运算 符 , 将 | 等 于 ”North”、 
按 文本 型 数据 对 待 。 128&8.34 等 于 “1234” 
(冒号 ) 区 域 运算 符 ， 对 两 个 引用 之 间 , 包括 | B5 : B15， 表 示 B5 一 B15 之 间 的 一 个 
出 两 个 引用 在 内 的 所 有 单元 格 进 行 引用 | 矩形 单元 格 区 域 
，( 逗 号 ) 联合 操作 符 将 多 个 引用 合并 为 一 个 | suM(B5 : B15, Ds : D15) 
引用 
十 (加 号 )、- ( 减 号 ) | 加 、 减 ( 负 号 ) ST 3 = 
* ( 星 号 )、/( 斜 杠 ) 乘 、 除 3x3、3/3 
%( 百 分 号 ) 百分比 20% 
“( 脱 字符 ) 乘 方 3-2( 与 3* 3 相同 ) 
3. 单元 格 引 用 
每 个 单元 格 在 工作 表 中 都 有 一 个 固定 的 地 址 ， 这 个 地 址 一 般 通 过 指定 其 坐标 来 实现 。 
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如 在 一 个 工作 表 中 ，C5 指定 的 单元 格 就 是 第 “5” 行 与 第 “C” 列 交叉 位 置 上 的 那个 单元 
格 ,这 是 相对 地 址 。 指 定 一 个 单元 格 的 绝对 位 置 只 需 在 行 、 列 号 前 加 上 符号 “$”， 例如: 
“$C$5” 一 个 工作 德 文件 可 以 有 多 个 工作 表 ， 为 了 区 分 不 同 的 工作 表 中 的 单元 格 ， 
要 在 地 址 前 面 增加 工作 表 的 名 称 ， 有 时 不 同 工 作 等 文件 中 的 单元 格 之 间 要 建立 连接 公式 ， 
前 面 还 需要 加 上 工作 德 的 名 称 ,例如 : [Book1]Sheetl! C5 指定 的 就 是 “Book1” 工 作 短 
文件 中 的 “Sheet1” 工 作 表 中 的 “C5” 单 元 格 。 

单元 格 引用 是 对 工作 表 的 一 个 或 一 组 单元 格 进行 标识 ， 通 过 引用 可 以 在 一 个 公式 中 使 
用 工作 表 不 同 部 分 的 数据 ， 或 者 在 几 个 公式 中 使 用 同一 单元 格 中 的 数值 。 同 样 ， 可 以 对 工 
作 短 的 其 他 工作 表 中 的 单元 格 进行 引用 ， 甚 至 对 其 他 工作 等 或 其 他 应 用 程序 中 的 数据 进行 
引用 。 

单元 格 的 引用 可 分 为 相对 地 址 引用 、 ein 用 ， 如 C5 是 相对 引用 ; 
$C$5 是 绝对 引用 ; $C5 是 混和 引用 ，$ C5 中 的 C 页 4 5 行 是 相对 引用 ， 相 
对 引用 的 值 在 和 Ss :和 变化。 


4. 兄 数 及 应 用 KO 
1) 函数 的 分 类 与 常用 函数 ( 表 5- 2)- 
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函数 是 预定 义 的 内 置 公式 。 Be 2 与 用 法 ， 通常 每 个 函数 由 一 个 函数 名 和 
相应 的 参数 组 成 。 a bn ， 它 是 一 个 函数 用 以 生成 新 值 或 
进行 运算 的 信息 ， 大 多 数 参 ; a 型 都 是 确定 具体 值 由 用 户 提供 。 

在 Excel 中 ， 两 数 按 其 可 分 为 财务 机 时 间 函 数 、 数 学 与 三 角 函 数 、 统 计 
函数 、 查 找 与 引用 函数 、 数据 库 函 数 、 Xe 辑 函 数 以 及 信息 函数 ， 这 里 主要 介绍 
常用 函数 SUM、 从 GE、 COUN 采 再 De 

NX 表 5“|2 常用 函数 表 
运算 符 说 有明 示 例 
求 出 并 显示 括号 或 括号 所 示 区 域 中 所 
SUM =SUM(numberl, number2, 和 有 数值 或 参数 的 和 
AVERAGE = AVERAGE (numberl, number2, 于 出 并 显示 括号 或 括号 所 示 区 域 中 所 
人 有 数值 或 参数 的 算术 平均 值 
COUNT =COUNT(valuel, value2, *…) 计算 参数 表 中 的 数字 参数 和 包含 数字 
的 单元 格 的 个 数 
攻 二 求 出 并 显示 一 组 参数 的 最 大 值 ， 忽 略 
MAX 一 MAXCnumberl ，number2.，…) 逻辑 值 及 文本 字符 
了 求 出 并 显示 一 组 参数 的 最 小 值 ， 忽 略 
MIN 二 MINCnumberl ，number2 了 逻辑 值 及 文本 字符 
2) 输入 函数 


在 Excel 中 ,函数 可 以 直接 输入 ,也 可 以 使 用 命令 输入 。 
当 用 户 对 函数 非常 熟悉 时 ， 可 采用 直接 输入 法 ， 首 先 单 击 要 输入 的 单元 格 ， 再 依次 输 
BWW 
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号 、 函 数 名 、 具 体 参 数 (要 带 左右 括号 ) ， 并 回 车 确认 即 可 
但 在 多 数 情 况 下 ， 用 户 对 函数 不 太 熟 悉 ， 因 此 要 利用 “粘贴 函数 ”命令 ， 并 按照 提示 
按 需 选择 ， 其 具体 步骤 如 下 : 
(1) 选 定 要 输入 的 单元 格 。 
(2) 选择 “插入 ”一 “函数 ”菜单 命令 ， 或 单 击 “常用 ”工具 栏 中 的 “自动 求 和 ” 按 












































下 的 “其 他 函数 ”后 ， 弹 出 用 以 选择 函数 的 对 话 框 。 


(3) 选 定 所 需 函 数 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 。 
(4) 输入 完 参 数 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 完成 函数 输入 。 


六 、 数 据 图 表 


图 表 是 Excel 比较 常用 的 对 象 之 一 。 与 工作 表 相 比 ， 







a 
现 出 数据 值 ， 还 能 更 形象 





































































































有 使 用 户 看 起 来 更 清晰 、 更 直观 的 显著 特点 ;不 仅 能 
i 作 表 中 的 数据 。 

图 表 的 类 型 有 多 种 ， 分 别 为 柱 形 图 、 线 图 、 饼 图 、XY 散 点 图 、 面 积 图 、 
圆 环 图 、 雷 达 图 、 曲 面 图 、 气 泡 图 、 NS 图 、 圆 锥 图 和 棱锥 图 ， 共 14 种 类 型 
Excel 的 默认 图 表 类 型 为 柱 形 图 。 

. 图表 的 组 成 元 素 Se 

轴 表 的 基本 组 成 包括 交 

(1) 图 表 区 : 2 > 

(2) 绘图 区 : 驮 中 ， 以 坐标 、 包含 全 部 数据 系列 的 区 域 。 在 三 维 图 表 
中 ,绘图 区 ee 和 名称、 刻度 线 和 坐标 轴 标 题 

Te -区 ma- 一 个 文本 标题 ， 它 可 以 自动 与 坐标 轴 对 
齐 或 在 图 表 硕 端 居 

cd 妆 分 关 ， 关上 的 相关 数据 取 自 工作 表 的 一 行 或 一 列 ， 图 表 中 的 每 个 
数据 系列 以 不 同 的 颜色 和 图 案 加 以 区 别 ， 在 同一 图 表 上 可 以 绘制 一 个 以 上 的 数据 系列 。 

(5) 数据 标记 : 图 表 中 的 条 形 、 面 积 、 圆 点 、 扇 形 或 其 他 类 似 符 号 ， 来 自 于 工作 表单 
元 格 的 单一 数据 点 或 数值 ， 图 表 中 所 有 相关 的 数据 标记 构成 了 数据 系列 。 

(6) 数据 标志 : 根据 不 同 的 图 表 类 型 ， 数 据 标志 可 以 表示 数值 、 数 据 系列 名 称 、 百 分 
比 等 。 

(7) 坐标 轴 : 为 图 表 提供 计量 和 比较 的 参考 线 ， 一 般 包括 轴 、Y 轴 。 

er dere ped 

(9) 网 格 线 ， 图 表 中 从 坐标 轴 刻 度 线 延伸 开 来 并 贯穿 整个 绘图 区 的 可 选 线条 系列 。 

G0 图例， 是 图 个 项 和 图例 标示 的 方 框 ， 用 于 标示 四 表 中 的 数据 系列 

(11) 图 例 项 标示 : 图 例 中 用 于 标示 图 表 上 相应 数据 系列 的 图案 和 颜色 的 方 杠 。 

(12) 背景 墙 及 基底 ， 三 维 图 表 中 包含 在 三 维 图 形 周围 的 区 域 。 用 于 显示 维度 和 边 角 
尺寸 

(13) 数据 表 : 在 图 表 下 面 的 网 格 中 显示 每 个 数据 系列 的 值 。 
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2. 创建 图 表 

如 果 用 户 要 创建 一 个 图 表 ， 可 以 使 用 图 表 向 导 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

(1) 选 定 要 创建 图 表 的 数据 区 域 。 

(2) 单 击 常用 工具 栏 中 的 “图 表 向 导 ” 按 钮 或 单 击 菜单 中 的 “插入 ”一 “图 表 ” 命 
， 弹 出 “图 表 向 导 一 4 步骤 之 1 一 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 此 对 话 框 中 选择 图 表 类 型 。 

(3) 单 击 “下 一 步 ”按钮 ， 打 开 “ 图 表 向 导 一 4 步骤 之 2 一 图 表 数 据 源 ” 对 话 框 。 

该 对 话 框 中 包含 两 个 标签 : “数据 区 域 ” 和 “系列 ”。 “数据 区 域 ”标签 用 于 修改 创建 
图 表 的 数据 区 域 ， 如 果 区 域 不 对 ， 则 在 “ 教 据 区 域 ” 框 中 输入 正确 的 单元 格 区 域 ; 如 果 要 
指定 数据 系列 所 在 行 ， 选 定 “ 系 列 产生 在 ” 框 下 的 “ 行 ” 复 选 框 。 对 话 框 上 的 “系列 ” 标 
签 用 于 修改 数据 系列 名 称 和 数值 及 分 类 轴 标 志 。 称 

用 














仿 


























表 选 项 ”对 话 框 。 
在 图 表 中 添加 图 表 标题 、 
痢 定 是 否 在 图 表 中 显示 分 类 (X) 

; 示 网 格 线 ; “图例 ”标签 : 用 


(4) 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 图 表 向 导 一 4 步骤 
在 此 对 话 框 中 有 6 个 标签 项 , “标题 ”标签 : 用 所 
分 类 (X) 轴 标题 和 数值 (Y) 轴 标题 ;“ 坐 标 轴 ” i 
轴 和 数值 (Y) 轴 ;“ 网 格 线 ” 标 签 ， 用 于 确定 中 显 
于 确定 是 否 在 图 表 中 显示 图 例 及 图 例 所 在 志 ” 标 签 : 用 于 确定 是 否 在 图 
ee ”标签 : 用 于 确定 是 否 在 图 表 下 面 的 


网 格 中 显示 每 个 数据 系列 的 什 
(5) 单 击 “ 下 一 步 ” 按 人 es 
全， 作 为 新 羡 插入 ， 作 为 其 中 的 对 象 插入 

结果 如 图 4-8 


在 此 对 话 杠 中 确定 图 
恬 
~ 


(6) 单 击 “ 完 成 ” 
七 Ns 区 

在 制作 完 寺 张 工作 表 后 ， 根 据 需要 可 将 它 打印 出 来 。 在 打印 之 前 ， 首 先 要 设置 页 面 区 
域 和 做 好 分 页 的 工作 。 

1. 打印 区 域 页 面 设置 

1) 设置 页 面 区 域 

用 户 在 打印 前 ,首先 要 对 打印 的 区 域 进行 设置 ， 和 否则 ， 系 统 会 把 整个 工作 表 作为 打印 
区 域 。 设 置 页 面 区 域 ， 可 以 使 用 户 控制 只 将 工作 表 的 某 一 部 分 打印 出 来 ， 设 置 页 面 区 域 的 
常用 方法 一 般 有 以 下 3 种 : 
(1) 先 选 定 打印 区 域 所 在 的 工作 表 ， 选 定 需要 打印 的 区 域 ， 然 后 单 击 菜单 中 的 “ 文 
件 ” 一 “打印 区 域 ”命令 ， 在 弹出 菜单 中 选取 “设置 打印 区 域 ”项 ，Excel 就 会 把 选 定 的 
区 域 作为 打印 的 区 域 。 

(2) 首先 选 定 工作 表 ， 选择 需要 打印 的 区 域 ， 单 击 菜单 中 的 “文件 ”一 “打印 ” 命 
令 ， 就 会 弹出 一 个 打印 设置 对 话 框 。 在 “打印 ”对 话 框 中 的 “打印 ” 框 内 ， 选 择 “ 选 定 区 
域 "， 就 可 控制 在 打印 时 只 打印 指定 的 区 域 。 

(3) 单 击 菜单 中 的 “文件 ”一 “页 面 设置 ” 命 令 ， 就 可 激活 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 选 中 
' 工 作 表 ”选项 卡 ， 在 打印 区 域 中 选择 需要 打印 的 区 域 ， 这 样 也 可 以 控制 打印 指定 的 区 域 。 
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2) 分 页 

一 个 Excel 工作 表 可 能 有 很 大 ， 而 能 够 用 来 打印 的 纸张 面积 都 是 有 限 的 ， 对 于 超过 一 
页 信息 的 工作 表 ， 系 统 能 够 自动 设置 分 页 符 ， 在 分 页 符 处 将 文件 分 页 。 而 用 户 有 时 需要 对 
工作 表 中 的 某 些 内 容 进行 强制 分 页 ， 因此， 用户 需要 在 打印 工作 表 之 前 ， 先 对 工作 表 进 行 
分 页 。 对 工作 表 进 行人 工分 页 ， 一 般 就 是 在 工作 表 中 插入 分 页 符 ， 搬 入 的 分 页 符 包括 垂直 
的 人 工分 页 符 和 水 平 的 人 工分 页 符 。 插 入 分 页 符 的 方法 是 先 选 定 要 开始 新 页 的 单元 格 ， 然 
后 选择 “插入 ”菜单 的 “分 页 符 ” 命 令 ， 以 进行 人 工分 页 。 

在 搬入 分 页 符 时 ， 应 注意 开始 新 页 的 那个 单元 格 的 选 定 。 如 果 是 进行 垂直 分 页 ， 选 定 
的 单元 格 应 属于 列 ， 如 果 是 进行 水 平分 页 ， 选 定 的 单元 格 应 属于 行 。 当 要 删除 一 个 人 工分 
页 符 时 ， 应 选 定 人 工分 页 符 下 面 的 第 一 行 单元 格 ( 垂 直 分 页 符 ) 或 右边 的 第 一 列 单 元 格 ( 水 
个人 人 和 人 工人 






























































除 这 个 人 工分 页 符 。 如 果 要 删除 全 部 人 工分 页 符 ， 则 应 选 江 作 表 ， 然 后 单 击 菜单 中 
的 “插入 ”一 “ 重 设 所 有 分 页 符 ” 命 令 。 


2. 页 面 设置 
工作 表 在 打印 之 前 ， 要 进行 页 面 的 设置 。 单 中 的 “文件 ”一 “页 面 设置 ” 命 
令 ， 就 可 激活 “页 面 设置 ”对 话 框 ， < 和 杠 中 可 以 对 页 面 、 页 边 距 、 页 眉 / 页 脚 和 工 


二 

作 表 进行 设置 。 
1)“ 页 面 设置 ”对 话 框 中 的 选 
选择 “页 面 设置 ”对 i 

向 ”调整 为 纵向 或 横向 

100% 为 正常 尺寸 ;内 

“打印 质量 ”列表 







“页 面 ” bt 个 选项 卡 中 ， 用 户 可 以 将 “ 方 


调整 知 印 的 “缩放 比 选择 10% 一 400% 尺 寸 的 效果 打印 ， 
强 张 大 小 ”， 从 下 赵刚 表 中 可 以 选择 用 户 需要 的 打印 纸 的 类 型 


高 、 中 、 低 和 草 项 供 选择 。 如 果 用 户 只 打印 某 一 页 码 之 后 
的 部 分 ， 可 DBDAN 起 始 页 码 ” 中 设 定 。 也 

2) 页 边 距 的 设置 

打开 “页 边 距 ” 选 项 卡 , 分 别 在 “上 ”“ 下 ”“ 左 ”“ 右 ”编辑 框 中 设置 页 边 距 。 在 
“页 眉 ”"、“ 页 脚 ”编辑 框 中 设置 页 眉 、 页 脚 的 位 置 ; 在 “居中 方式 ”中 ， 可 选 “ 水 平 居中 ” 
和 “垂直 居中 ”两 种 方式 。 

3) 页 眉 /页 脚 的 设置 

打开 “页 眉 /页 脚 ” 选 项 卡 ， 在 “页 眉 / 页 脚 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 页 眉 ” 下 拉 列 表 可 选 定 
一 些 系统 定义 的 页 眉 ， 同 样 ， 在 “页 脚 ” 下 拉 列 表 中 可 以 选 定 一 些 系统 定义 的 页 脚 。 单 击 
“ 自 定义 页 眉 ” 或 “ 自 定义 页 和 脚 ” 按 钮 就 可 以 进入 下 一 个 对 话 框 ， 进 行 用 户 自己 定义 的 页 
眉 、 页 脚 的 编辑 。 

单 击 “ 自 定义 页 眉 ” 或 “ 自 定义 页 脚 ” 按 钮 后 ， 系 统 会 弹出 一 个 对 话 框 。 在 这 个 对 话 
框 中 ， 用 户 可 以 在 “ 左 "“ 中 ”“ 右 ” 框 中 输入 自己 期 望 的 页 眉 、 页 脚 。 

4) 工作 表 的 设置 

选择 “工作 表 ” 选 项 卡 。 如 果 要 打印 某 个 区 域 ， 则 可 在 “打印 区 域 ” 文 本 框 中 输入 要 
打印 的 区 域 。 如 果 打 印 的 内 容 较 长 ， 要 打印 在 两 张 纸 上 ， 而 又 要 求 在 第 二 页 上 具有 与 第 一 
页 相同 的 行 标题 和 列 标题 ， 则 在 “打印 标题 ” 框 中 的 “顶端 标题 行 "、“ 左 端 标题 列 ” 指 定 
标题 行 和 标题 列 的 行 与 列 ， 还 可 以 指定 打印 顺序 等 。 
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3. 打印 预览 与 输出 


1) 打印 预览 

在 打印 前 ， 一 般 都 会 先进 行 预览 ， 因 为 打印 预览 看 到 的 内 容 和 打印 到 纸张 上 的 结果 是 
一 模 一 样 的 ， 这 样 就 可 以 防止 由 于 没有 设置 好 报表 的 外 观 使 打印 的 报表 不 合 要 求 而 造成 浪 
费 。 单 击 “文件 ”一 “打印 预览 ”命令 ， 或 直接 单 击 工 具 栏 中 的 “打印 预览 ”按钮 ， 屏 幕 
就 会 显示 打印 预览 状态 。 

2) 打印 

预览 完 后 ， 当 设置 符合 用 户 要 求 时 ， 可 以 单 击 “打印 ”按钮 ， 屏 幕 会 显示 打印 对 
话 框 。 

用 户 可 以 在 “打印 机 ” 栏 的 “名 称 ” 框 中 选择 打印 机 类 型 ， 在 “范围 ” 栏 中 选择 “全 
部 ”， 打 印 整 张 工作 表 ， 在 “页 ”中 设 定 需要 打印 的 页 的 “ 份 数 ” 栏 中 选择 打印 
的 份 数 。 在 “打印 ” 栏 中 选择 “ 选 定 区 域 ” RR 整个 工作 德 ”。 
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实验 一 ”基于 Excel 的 会 计 信息 获取 技术 


一 、 实 验 目的 


1. 掌握 Excel 的 数据 获取 技术 ; a 





2. 掌握 Excel 的 表格 分 析 技 术 。 


-、 实 验 内 容 NS 























作 女 2010 10 30 
金宝 明 男 。 2010 10 30 
杨 硕 男 2010 10 30 
白 亮 男 2010 10 30 


2. Excel 表格 文件 导入 ( 表 6 一 2) 























表 6-2 
年 收入 / 千 美元 家 庭 人 口 信用 卡 支付 数额 /美元 
54 3 4 016 
30 2 3 159 
32 4 5 100 
50 5 4 742 
31 2 1 864 
55 2 4 070 


























续 表 
年 收入 / 干 美元 家 庭 人 品 信用 卡 支付 数额 /美元 
37 1 4731 
40 2 3 348 
66 4 4746 
51 3 4 100 
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[SS 可 mtp://aoote st ockrtar, con/ st) 
文件 (E) 妨 弹 (E) 查看 CD) 











4 数据 库 数 据 的 查询 
通过 Microsoft Query 获取 外 部 数据 库 ， 如 Access 数据 库 中 数据 等 。 


三 、 实 验 步 又 
1. 文本 文件 导入 


操作 步骤 ， 
(1) 选择 “文件 ”一 “打开 ”菜单 ， 选 择 文件 类 型 为 “文本 文件 ”"， 选 中 要 引入 的 文 
本 文件 名 称 ， 单 击 “ 打 开 ” 后 ， 弹 出 “文本 导 和 向导” 对话 框 。 
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(2) 根据 需要 选择 最 合适 的 文件 类 型 、 起 始 行 ， 单 击 “下 一 步 ”按钮 ， 如 图 6- 2 所 示 。 











廊 本 分 列 向 导 寺 二 您 的 歼 据 具有 国定 列 寓 、 

车 一 何 训 于 无 潢 ,请 单 击 “ 下 一 步 ”， 否 区 再 选 笃 景 合适 的 涩 蔓 关 型 
厦 巡 数据 类 型 

Ma 


a 
村 隔 社 苇 而 】 - 用 分 疆 字 罕 ,各 痉 叶 或 制 表 符 分 绒 壮 个 字段 
局 8 0 ~ 枉 列 字 故 加 空格 对 齐 


导入 起 焙 行 Q) [1 汪 | 文 件 原始 格式 @) | 。 935 :和 障 传 中 文 (G82312) 
预 六 文件 INwi s\2011 实 验 \ 文 本 六 件数 香 txt 
各 性 利 。 庆 次 Ss 


华 。 女 2010-10- 和 0 
2010-10-30 


























全 男 204-10-30 
职 滑 [一 二 Sa 
图 6-2 


(3) 设置 分 列 数据 所 包含 的 分 隔 符号 后 ， 单 人 人 了 按钮 ， 如 图 6- 3 所 示 。 














司 ] 3 
辽 主 明 轩 ”boio 10- yy 到 
~ 
到 击 -Sw) CEEDD [LO 
图 6-3 


(4) 设置 每 列 数据 类 型 后 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 图 6- 4 所 示 
对 话 框 ， 如 图 6- 5 所 示 。 























。 弹 出 


“导入 数据 ” 


NO > 
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(5) 选择 数据 存放 位 置 后 ， 单 击 “ 











2. Excel 表格 数据 导入 
操作 步 又 : 


(1) 选择 “数据 ”菜单 ， 依 次 单 击 “ 导 人 外 部 数 可 A 导入 数据 ”菜单 选项 。 这 时 
会 出 现 一 个 “ ba 据 


个 “选择 数据 源 ”的 对 话 框 ， 在 该 对 话 杠 乞 源 ， 然 后 直接 双击 即 可 ， 如 
图 6- 6 所 示 。 


选取 数据 源 [回忆 
查 挑 苑 图 四) Ea NS 可 


四 
ey ! 
人 | RE 忆 因 








图 6-6 
(2) 在 “选择 表格 ”对 话 框 中 选中 “Sheet1” 








， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 6-7 所 示 。 


名 称 说 明 “个 避 时 间 创建 时 间 区 型 
国 | 


11/27/2011 3:13:15 PW 11/27/2011 3:13:15 PH TABLE 


国 Sheet2 


HM/27/2011 3:13:15 PE 1172712011 3:13:15 图 Th 
加 Sheet 节 


11U2T/2011 3:13:15 PE 11/27/2011 3:13:15 pW TABLE 
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(3) 在 “ 导 人 数据 ”对 话 框 中 ， 选 择 数据 存放 位 置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 数 据 引 导 
输入 完成 。 

3. 网 站 数据 导入 

操作 步骤 : 

(1) 选择 “数据 ”菜单 ， 依 次 单 击 “ 导 入 外 部 数据 ”一 “新 建 Web 查询 ”菜单 选项 。 
这 时 出 现 “ 新 建 Web 查询 ”对 话 框 , 在 地 址 栏 中 输入 Web 地 址 ， http: // 
quote. stockstar, com/stock/external _ rank _ list/60-1-sort-desc-page-1. xhtml， 然 后 单 击 


“ 转 到 ”按钮 即 可 ， 如 图 6-8 所 示 。 


























纹 寻 QQ): [tty/7amn te rioerz ter con/ntoe pe 
单 击 心 ) 要 选择 的 哥 格 过 过 的 加 ， 夫 后 音 击 “导入 "”， 








取 才 用。 十 下 归 晤 栈 。 则 经 
ATE 基 ' 二 
necxepiaw 有 虽 苦 生 多 小 急行 出 攻 4 
前 肌 直 名 ,666666 com en 


nwo ma 


. > 一 Ce 











~ 条 征 6-8 

(2) 单 击 要 引入 “ 沪 A 涨幅 ”表格 旁边 的 -~， 所 选 数据 显示 为 蓝 色 ， 变 为 V 。 

(3) 单 击 “ 导 入” 按钮， 弹出 “导入 数据 ”对 话 框 。 

(4) 选择 数据 存放 位 置 :“ 现 有 工作 表 ”， 其 余 默 认 。 

(5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 数 据 导入 完成 。 

4. 数据 库 数 据 查询 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 数 据 ” 一 “导入 外 部 数据 ”一 “新 建 数 据 库 查询 ”命令 ， 弹 出 “选择 数据 
源 ” 对 话 框 ， 如 图 6- 9 所 示 。 








是 
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(2) 根据 需要 选择 数据 源 ， 如 选择 “MS Access Database” 数 据 源 。 如 果 没 有 所 需要 
的 数据 源 ， 则 需要 新 建 数 据 源 。 

(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “选择 数据 库 ” 对 话 框 。 

(4) 选择 “e: \ mis” 中 选择 “xtgl. mdb” 数 据 库 ， 如 图 6- 10 所 示 。 


























文件 闫 型 加 )- 3EEb 吕 
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图 6- 10 
(5) 单 击 “确定 ”按钮 ， 弹 出 “查询 向 导 < 了 -ae 
(6) 将 “Customer” 表 中 的 所 有 列 从 六 和 列 ” 框 中 选择 到 “查询 结果 中 的 列 ” 
中 ， 如 图 6- 11 所 示 。 > 










| 
图 6-11 
(7) 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 “查询 向 导 -筛选 数据 ”对 话 框 ， 如 图 6 - 12 所 示 。 


请 庆 过 攻 和 指定 查 洗 结果 所 包 入 的 行 ; 如 果 无 关 生 数据 请 间 击 “下 一 步 ”- 
伟 和 和 的 列 区 ) Taxra6 
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图 6-12 
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(8) 输入 需要 筛选 的 条 件 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 “查询 向 导 - 排 序 顺 序 ” 对 
话 框 。 
(9) 选择 “主要 关键 字 ” 为 “客户 代码 ”， 默 认 升序 ， 如 图 6- 13 所 示 。 
(10) 单 击 “下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 “查询 向 导 - 完 成 ”对 话 框 ， 选 择 “ 将 数据 返回 Mi- 
crosoft Office Excel” 单 选 按钮 ， 如 图 6- 14 所 示 。 











请 沸 赵 各 务 的 振 序 方式 ; 如 果 无 需 对 著 盘 排序 ， 证 单 击 “下 一 步 ” 


TT pre -， 涛 4 | 
网 冯 
Hx - 
二 
p 
-| 
一 A mc bi) 
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NX 国 eT mm | 
图 6-14 


(11) 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 弹 出 “导入 数据 ”对 话 框 ， 如 图 6- 15 所 示 。 
单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 Excel 表 中 显示 查询 的 数据 。 














五 、 实 验 习 题 
(1) 将 下 列 .txt 文件 的 数据 引入 Excel 中 ， 如 图 6- 16 所 示 。 
Sa 
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品 销售 数据 统计 . txt 司 回避 
文件 E) 编 特 (E) 二 下 看 他， 帮助 


PE Si “成 交 量 情况 





1 
2 
3 ASUS Dell 
;。 
6 Apple Fujitsu 
7 Sony Acer 
a Acer: Sony 
9 Fujitsu Teshiba 
19 Sunsung Hitich 
6-16 
(2) 登录 中 国 统计 局 统计 数据 网 站 http: //www. stats. . cn/ ， 查 询 2010 年 的 年 度 
统计 数据 中 的 国内 生产 总 值 数据 ， 下 载 为 Excel 格式 ， 疙 Excel 中 。 








(3) 登陆 证 券 之 星 网 站 http: //quote. stockstarwc 小 利用 新 建 Web 查询 的 方式 查 
询 沪 深 概念 板块 的 信息 ， 并 导入 Excel 中 ， AS i 着 网 站 数据 的 更 新 而 更 新 。 











(4) 自 建 一 个 Access 数据 库 ， 并 利用 M ss Database 功能 查询 数据 库 的 数据 。 


实验 二 ”基于 EE 9 会 计 报 表 模 型 建立 实验 
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一 、 实 验 目的 4 
1 re en 
2. 掌握 会 计 报表 比 荫 从 新民 


3. 掌握 村 pe 
二 、 预 备 知识 


(一 ) 财务 报表 分 析 


财务 报表 分 析 是 以 企业 基本 活动 为 对 象 、 以 财务 报表 为 主要 信息 来 源 、 以 分 析 和 综合 
为 主要 方法 的 系统 认识 企业 的 过 程 ， 其 目的 是 了 解 过 去 、 评 价 现在 和 预测 未 来 ， 以 帮助 报 
表 使 用 人 改善 决策 。 

1. 财务 分 析 的 目的 


财务 分 析 对 公司 经 理 、 投 资 人 、 贷 款 人 和 企业 管理 人 员 来 说 ， 都 是 至 关 重 要 的 。 不 同 
人 员 进 行 财务 分 析 的 目的 是 不 同 的， 归纳 起 来 。 财务 分 析 的 目的 主要 有 以 下 几 个 方面 。 

(1) 评价 企业 的 财务 状况 。 通 过 对 企业 的 财务 报表 等 核算 资料 分 析 ， 可 以 了 解 企 业 资 
产 的 流动 性 、 负 债 水 平 以 及 偿还 债务 的 能 力 ， 从 而 评价 企业 的 财务 状况 和 经 营 风险 ， 为 企 
业 管 理 者 、 投 资 者 提供 财务 信息 。 

(2) 评价 企业 的 资产 管理 水 平 。 企 业 的 生产 经 营 过 程 就 是 利用 资产 取得 收益 的 过 程 ， 
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资产 是 企业 生产 经 营 活动 的 经 济 资源 ， 资 产 的 管理 水 平 直接 影响 到 企业 的 收益 ， 它 体现 了 
企业 的 整体 素质 。 

(3) 评价 企业 的 获 利 能 力 。 获 取 利润 是 企业 的 主要 经 营 目标 ， 它 反映 了 企业 的 综合 素 
质 。 企 业 要 生存 和 发 展 ， 必 须 争取 获得 较 高 的 利润 ， 这 样 才能 在 竞争 中 立 于 不 败 之 地 
(4) 评价 企业 的 发 展 趋势 。 无 论 是 企业 的 经 营 者 ， 还 是 投资 人 人、 债权人 ， 都 十 分 关心 
企业 的 发 展 趋势 ， 这 关系 到 他 们 的 切身 利益 。 通 过 对 企业 进行 财务 分 析 ， 可 以 判断 出 企业 
的 发 展 趋势 ， 预 测 企业 的 经 营 前 景 ， 从 而 避免 由 于 决策 失误 带 来 的 重大 损失 。 

2. 财务 分 析 的 方法 

财务 分 析 的 方法 较 多 ， 常 用 的 有 以 下 几 种 。 

(GD) 比率 分 析 。 财 务 比率 是 指 企业 报表 中 有 重要 或 内 在 联系 的 指标 之 间 所 形成 的 比 
率 。 在 这 里 ， 必 须 注意 : 在 运用 比率 分 析 方 法 进行 分 析 : 某 一 特定 比率 中 涉及 的 各 
项 目 之 间 必 须 有 联系 。 把 互 不 相 联 的 两 个 财务 数据 起 所 计算 出 来 的 比率 无 任何 
意义 。 

(2) 趋势 分 析 。 将 某 特定 企业 连续 若干 
比 ， 确 定 不 同年 度 间 的 差异 额 或 差异 率 , 痪 















































3 报表 资料 在 不 同年 度 间 进行 横向 对 
` 业 各 报表 项 目的 变动 情况 及 变动 趋势 。 
(3) 综合 分 析 。 综 合 分 析 是 将 各 标 放 在 一 起 进行 综合 分 析 ， 以 便于 了 解 企业 
ho 

3. 财务 分 析 的 数据 源 小 

ste tri WE 

i Od ,Se 
hed 分 析 所 需 的 财 ， 再 对 其 进行 加 工 、 整 理 ， 得 出 一 系列 科学 、 
系统 的 财务 指 谷 了 以 便于 进行 比较 、 分 析 和 评价 。 


(2) 辅助 数据 源 。 财 务 分 析 除 了 需要 获取 本 单位 的 数据 外 ， 还 需要 获取 本 单位 之 外 的 
数据 ， 如 同行 的 主要 经 营 数据 等 。 


《二 ) 财务 分 析 的 主要 指标 


财务 报表 中 有 大 量 的 数据 ， 可 以 根据 需要 计算 出 很 多 有 意义 的 比率 。 这 些 比 率 涉及 企 
业经 营 管理 各 个 方面 ， 它 可 以 分 为 以 下 几 类 。 
1. 偿 债 能 力 


偿 债 能 力 包括 企业 偿还 到 期 债务 的 能 力 。 反 应 偿 债 能 力 的 指标 有 以 下 几 个 。 

(1) 流动 比率 。 流 动 比率 是 用 来 衡量 企业 短期 偿 债 能 力 的 一 个 重要 财务 指标 。 根 据 国 
际 惯例 ， 流 动 比率 若 达到 2 倍 时 ， 是 最 令 人 满意 的 。 若 流动 比率 过 低 ， 企 业 可 能 面临 着 到 
期 偿还 债务 的 困难 ， 若 流动 比率 过 高 ， 这 又 意味 着 企业 持 有 较 多 的 不 能 赢利 的 闲置 流动 资 
产 。 计 算 公式 为 : 




















流动 比率 一 流动 资产 /流动 负债 
(2) 速 动 比率 。 速 动 比率 又 称 酸性 实验 比例 ， 是 指 速 动 资产 占 流动 负债 的 比率 ， 它 反 
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映 企业 短期 内 可 变现 资产 偿还 短期 内 到 期 债务 的 能 力 。 速 动 比率 是 对 流动 比率 的 补充 。 计 
算 公式 为 : 
速 动 比例 一 速 动 资产 /流动 负债 
一 般 认 为 速 动 比率 1 : 1 是 合理 的 ， 速 动 比率 若 大 于 1， 企 业 短期 偿 债 能 力 强 ， 但 获 利 
能 力 将 下 降 。 速 动 比率 若 小 于 1， 企业 将 需要 依赖 出 售 存货 或 举 借 新 债 来 偿还 到 期 债务 。 

(8) 现 多 比率， 现金 比率 是 企业 现金 同 流动 负 贷 的 比率 ， 这 里 说 的 现金 ， 包括 现金 和 
现金 等 价 物 。 这 项 比率 可 显示 企业 立即 偿还 到 期 债务 的 能 力 。 其 计算 公式 为 : 

现金 比率 一 现金 /流动 负债 

(4) 现金 流量 比率 。 现 金 流 量 比率 是 经 营 活动 现金 净 流 量 占 总 现金 流出 的 比率 。 该 比 
率 用 于 衡量 企 ne ie op 比率 越 高 ， 说 明 企 
业 的 财务 弹性 越 好 。 不 同行 业 由 于 其 经 营 性 质 的 不 同 ， 2 
较 大 ， 因 此 行业 性 质 不 同 的 企业 该 比率 的 变化 较 大 。 

经 营 现金 流量 比率 一 经 营 现金 流 下 

(5) 资产 负债 率 。 资 产 负债 率 ， 亦 称 负债 比 

ea oo 




































5 指 负 债 总 额 对 全 部 资产 总 额 之 比 ， 
能 力 ， 反映 债权 人 发 放贷 款 的 安全 程 


I 


计算 公式 为 ， 
a 债 总 额 /资产 总 额 
一 般 认为 ， We 0 有。 这 说 要 企业 有 较 好 的 公信 能 力 ， 又 交 分 和 
mh 小 人 
(6) 股东 权益 比率 益 比 率 是 股 和 
产 中 有 多 少 是 所 有 注 儿 的 股东 权益 比率 记 当 适中 。 如 果 权益 比率 过 小 ， 表 明 企业 过 度 
负债 容易 前 强人 本 外 部 计 击 的 爸 人 .条 和 益 比 于 过 大 ， 塌 味 着 企业 没有 积极 地 和 用 
TO 
股东 权益 比率 二 股东 权益 总 额 /资产 总 额 
(7) 偿 俩 保障 比率 。 偿 债 保障 比率 是 负债 总 额 与 经 营 活动 现金 净 流量 的 比率 。 一 般 认 
为 ， 该 比率 越 低 ， 企 业 偿还 债务 的 能 力 越 强 。 其 计算 公式 为 : 
偿 俩 保障 比率 = 负债 总 额 /经 营 活动 现金 净 流 量 
(8) 利息 保障 倍数 。 利 息 保障 倍数 ， 又 称 已 获 利息 信 数 ， 是 指 企业 生产 经 营 所 获得 的 
息 税 前 利润 与 利息 费用 的 比率 。 它 是 衡量 企业 支付 负债 利息 能 力 的 指标 。 企 业 生产 经 营 所 
获得 的 息 税 前 利润 与 利息 费用 相 比 ， 倍 数 越 大 ， 说 明 企业 支付 利息 费用 的 能 力 越 强 。 因 
此 ， 债 权 人 要 分 析 利息 保障 倍数 指标 ， 以 此 来 衡量 债权 的 安全 程度 。 其 计算 公式 为 ; 
利息 保障 信 数 一 (利润 总 额 十 利息 费用 )/ 利 息 费 用 
(9) 国定 费用 保障 倍数 。 国 定 费用 保障 信 数 是 考虑 了 租赁 费用 等 固定 费用 支出 后 所 形 
成 的 反映 偿 债 能 力 的 指标 。 固 定 费用 保障 倍数 指标 是 反映 企业 的 长 期 偿 债 能 力 ， 将 所 有 长 
期 债务 都 考虑 了 进去 。 固 定 费 用 保障 信 数 至 少 要 等 于 1， 否 则 说 明 企业 无 力 偿还 企业 到 期 
的 长 期 债务 。 该 指标 越 高 ， 说 明 企业 偿 债 能 力 越 强 。 其 计算 公式 为 ， 
固定 费用 保障 倍数 一 支付 税收 和 利息 之 前 的 利润 /( 利 息 费用 十 租金 
十 优先 股 股 利 )/(1 一 税率 ) 






与 资产 总 额 的 比率 ， 该 比率 反映 企业 资 
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2. 获 利 能 力 
获 利 能 力 反映 企业 获取 利润 的 能 力 ， 不 论 是 投资 人 、 债 权 人 还 是 企业 经 理 ， 都 日 益 关 
系 和 重视 企业 的 获 利 能 力 。 
(1) 销售 毛利 率 。 销 售 毛利 率 ， 表 示 每 一 元 销售 收入 扣除 销售 成 本 后 ， 有 多 少 钱 可 以 
用 于 各 项 期 间 费用 和 形成 盈利 。 销 售 毛利 率 是 企业 销售 净利 率 的 最 初 基础 ， 没 有 足够 大 的 
毛利 率 便 不 能 名 利 。 其 计算 公式 为 ， 
销售 毛利 率 一 销售 毛利 /销售 收入 
(2) 销售 净利 率 。 销 售 净利 率 ， 该 指标 反映 每 一 元 销售 收入 带 来 的 净利 润 的 多 少 ， 表 
示 销 售 收入 的 收益 水 平 。 其 计算 公式 为 : 
销售 净利 率 一 净利 润 / 销 售 收入 
(3) 资产 净利 润 率 。 资 产 净利 润 率 是 企业 净利 润 与 总 额 的 比率 。 资 产 净 利润 
率 越 高 ， 说 明 企 业 利用 全 部 资产 的 获 利 能 力 越 强 ;， 资 润 举 越 低 ， 说 明 企 业 利 用 全 部 
资产 的 获 利 能 力 越 弱 。 资 产 净 利润 率 与 净利 润 成 资产 平均 总 额 成 反比 。 资 产 净 利 
润 率 是 影响 所 有 者 权益 利润 率 的 最 重要 的 指标 《加 从 很 强 的 综合 性 ， 而 资产 多 利润 率 勾 取 
et 式 为 : 
资产 净利 润 8 
(4) 净 资产 收益 率 。 净 资产 收 a 
额 与 平均 股东 权益 的 比值 ， 访 
说 明 企 业 所 有 者 权益 的 获 入 
公式 为 : 




































己 风 有 /资产 平均 总 

陆 量 上 市 公司 盘 利 能 力 的 重要 指标 。 它 是 指 利润 
高 ， 说 明 投 资 必 益 越 高 ， 净 资产 收益 率 越 低 ， 
蜀 。 人 资本 获得 净 收 益 的 能 力 。 其 计算 


净 资 产 收益 旧 / 平 均 净 资产 
(5) ei eas 它 是 测定 股票 投资 价值 的 重 
要 指标 之 析 每 股价 值 的 一 个 基础 性 指标 ， 是 综合 反映 公司 获 利 能 力 的 重要 指标 ， 
它 是 公司 某 一 ee 该 比率 反映 了 每 股 创造 的 税 后 利润 ， 比 率 越 
高 ， 表 明 所 创造 的 利润 就 越 多 。 若 公司 只 有 普通 股 时 ， 每 股 收益 就 是 税 后 利润 ， 股 份 数 是 
指 发 行 在 外 的 普通 股 股 数 。 We 应 先 从 税 后 利润 中 扣除 分 派 给 优先 股 股 
东 的 利息 。 其 计算 公式 为 : 











每 股 收益 二 期 末 净 利润 /期 末 股 份 总 数 

(6) 每 股 现金 流量 。 每 股 现金 流量 是 公司 经 营 活动 所 产生 的 净 现 金 流量 减 去 优先 股 股 
利 与 流通 在 外 的 普通 股 股 数 的 比率 。 其 计算 公式 为 : 
每 股 现金 流量 一 (经 营 活动 净 现 金 流量 一 优先 股 股利 /流通 在 外 的 普通 股 股 数 
(7) 每 股 股利 。 每 股 股利 是 公司 股利 总 额 与 公司 流通 股 数 的 比值 。 反 映 的 是 上 市 公司 
-普通 股 获 取 股 利 的 大 小 。 它 是 衡量 每 份 股票 代表 多 少 现金 股利 的 指标 ， 每 股 股利 越 
， 则 公司 股本 获 利 能 力 就 越 强 。 其 计算 公式 为 : 

每 股 股利 一 当期 发 放 的 现金 股利 总 额 /总 股本 

(8) 市 盘 率 。 市 笃 率 是 最 常用 来 评估 股价 水 平 是 否 合理 的 指标 之 一 ， 由 股价 除 以 年 度 
每 股 各 余 得 出 。 计 算 时 ， 股 价 通 常 取 最 新 收盘 价 ， 而 每 股 荔 余 方 面 ， 若 按 已 公布 的 上 年 度 
每 股 到 余 计算 ， 称 为 历史 市 盘 率 ， 若 是 按 市 场 对 今年 及 明年 每 股 僵 余 的 预 估 值 计算 ， 则 称 
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为 未 来 市 伪 率 或 预 估 市 盘 率 。 其 计算 公式 为 : 
市 垄 率 一 普通 股 每 股市 场 价格 三 普通 股 每 年 每 股 盘 利 
(9) 市 净 率 。 市 净 率 指 的 是 每 股 股价 与 每 股 净 资产 的 比率 。 每 股 净 资产 是 股票 的 账面 
价值 ， 它 是 用 成 本 计量 的 ， 而 每 股市 价 是 这 些 资产 的 现在 价值 ， 它 是 证 券 市 场 上 交易 的 结 
果 。 市 价 高 于 账面 价值 时 企业 资产 的 质量 较 好 ， 有 发 展 潜力 ， 反 之 则 资产 质量 差 ， 没有 发 
展 前 景 。 优 质 股 票 的 市 价 都 超出 每 股 净 资 产 许多 ,一 般 说 来 市 净 率 达到 3 可 以 树立 较 好 的 
公司 形象 。 其 计算 公式 为 : 















































市 净 率 二 每 股市 价 /每 股 净 资产 


用 


3. 营运 能 力 
营运 能 力 是 指 企业 的 经 营运 行 能 力 ， 即 企业 运用 各 项 资产 以 赚 取 利润 的 能 力 。 企 业 营 
运 能 力 的 财务 分 析 比 率 有 存货 周转 率 、 应 收 账 款 周转 率 、 、 流 动 资产 周转 率 、 总 
资产 周转 率 、 经 营 现金 使 用 效率 、 现 金利 润 率 和 现金 
(1) 存货 周转 率 。 存 货 周 转 率 是 一 定时 期 
它 是 反映 企业 销售 能 力 和 流动 资产 流动 性 的 
存货 运营 效率 的 一 个 综合 性 指标 。 ea 


存货 周转 率 ( an 
其 中 : 平均 存货 AR ee 


存货 后 pti 率 ( 次 数 ) 
(2) 应 收 账 款 周转 率 , na, 公司 应 收 账 款 周转 速度 的 比率 。 它 说 
定期 间 内 公司 应 转 为 现金 的 平均 时 间 9 应 收 账 款 周 转速 度 为 应 收 


























le 
与 存货 平均 余额 间 的 比率 。 
RY de eng 












账 款 周转 天 数 ， 应 收 账 款 回 ! SS 它 表 示 公 司 从 获得 应 收 账 款 的 权 
利 到 收回 款 3 金 所 需要 的 时 间 必 其 计算 公式 为 ，; 


应 收 账 款 周转 率 ( 次 ) 三 净 肉 销 值 (所 有 销售 收入 中 几 销 的 那 部 分 ) 二 平均 应 收 账 款 
应 收 账 款 周转 天 数 王 计算 当期 天 数 盖 应 收 账 款 周转 率 
(3) 流动 资产 周转 率 。 流 动 资产 周转 率 是 反映 企业 流动 资产 周转 速度 的 指标 。 它 是 流 
动 资产 的 平均 占用 额 与 流动 资产 在 一 定时 期 所 完成 的 周转 额 之 间 的 比率 。 其 计算 公式 为 : 
流动 资产 周转 率 (次 ) 三 主 营 业务 收入 /平均 流动 资产 总 额 
(4) 固定 资产 周转 率 。 固 定 资产 周转 率 是 指 企 业 年 销售 收入 净 额 与 固定 资产 平均 净值 
的 比率 。 它 是 反映 企业 固定 资产 周转 情况 ， 从 而 衡量 固定 资产 利用 效率 的 一 项 指标 。 其 计 
算 公 式 为 : 














固定 资产 周转 率 一 销售 收入 /平均 固定 资产 净值 
(5) 总 资产 周转 率 。 总 资产 周转 率 是 企业 销售 收入 净 额 与 资产 总 额 的 比率 。 其 计算 公 
式 为 : 
总 资产 周转 率 ( 次 ) 一 营业 收入 净 额 /平均 资产 总 额 
4. 发 展 能 力 
发 展 能 力主 要 考察 以 下 4 项 指标 : 营业 收入 增长 率 、 资 本 保值 增值 率 、 总 资产 增长 率 
和 营业 利润 增长 率 。 
HY 
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(1) 总 资产 增长 率 。 总 资产 增长 率 是 企业 本 年 总 资产 增长 额 同年 初 资产 总 额 的 比率 ， 
反映 企业 本 期 资产 规模 的 增长 情 况 。 其 计算 公式 为 
总 资产 增长 率 == 本 年 总 资产 增长 额 /年 初 资产 总 额 X100% 
其 中 ， 本 年 总 资产 增长 家 一 年 末 资 产 总 额 一 年 初 资产 总 额 
总 资产 增长 率 越 高 ， 表 明 企 业 一 定时 期 内 资产 经 营 规 模 扩张 的 速度 越 快 。 但 在 分 析 
时 ,需要 关注 资产 规模 扩张 的 质 和 量 的 关系 ， 以 及 企业 的 后 续 发 展 能 力 ， 避 免 盲目 扩张 。 
(2) 兆 资 产 增长 率 。 净 资产 增长 率 是 指 企 业 本 期 净 资 产 总 额 与 上 期 净 资 产 总 额 的 比 
率 。 净 资产 增长 率 反映 了 企业 资本 规模 的 扩张 速度 ， 是 衡量 企业 总 量规 模 变 动 和 成 长 状况 
的 重要 指标 。 其 计算 公式 为 : 
净 资 产 增长 率 三 (期 末 净 资产 一 期 初 净 资产 )/ 期 初 净 资产 
(3) 营业 收入 增长 率 。 营 业 收 入 增长 率 是 企业 本 年 营业 由 入 增长 额 与 上 年 营业 收入 总 
额 的 比率 ， 反 映 企业 营业 收入 的 增 减 变动 情况 。 其 计算 双 
营业 收入 增长 率 二 本 年 营业 收入 增长 额 / 业 收 入 总 额 X100% 
其 中 : 本 年 营业 收入 增长 额 王 本 年 营业 收入 总 -年 营业 收入 总 额 
营业 收入 增长 率 大 于 零 ， 表 明 企业 本 洗 所 增长 。 该 指标 值 越 高， 表明 企业 
营业 收入 的 增长 速度 越 快 ， 企 业 市 场 前 
(4) 章 业 利润 增长 率 。 营 业 利和 
额 的 比率 ， 反 映 企业 营业 利润 的 
营业 利润 增长 















企业 本 年 营业 利润 增长 额 与 上 年 营业 利润 总 
动情 况 。 其 计 4 
年 党 业 利润 增长 额 










业 利润 总 额 X100% 





其 中 ， 本 年 营业 利润 增长 后 二 本 年 营业 利 六 上 年 营业 利润 总 额 
(=) 人 合 分 凡人 * 
f 忆 敌 


综合 分 析 淮 将 必 种 财务 指标 放 在 一 起 ， 以 便于 了 解 企业 财务 状况 全 和 貌 的 分 析 方法 。 综 
合 分 析 法 主要 有 财务 比率 综合 分 析 法 和 杜邦 分 析 法 。 
1. 财务 比率 综合 分 析 法 


财务 比率 综合 分 析 反 映 了 企业 财务 报表 各 项 目 之 间 的 对 比 关系 ， 由 此 来 揭示 企业 财务 
状况 。 但 是 ， 一 项 财务 比率 只 能 反映 企业 某 一 方面 的 财务 状况 ， 为 了 进行 综合 的 财务 分 
析 ， 编 制 财务 比率 综合 分 析 表 对 企业 的 财务 状况 进行 评价 。 企 业 财务 评价 的 主要 内 容 包 
括 : 型 利 能 力 、 偿 债 能 力 、 成 长 能 力 。 通 过 编制 财务 情况 综合 评分 表 对 企业 的 财务 状况 进 
行 综合 评价 ， 同 时 参照 本 行业 先进 企业 或 一 般 水 平 企业 的 情况 进行 进一步 的 评价 和 分 析 ， 
此 外 ,欢迎 同 本 企业 各 历史 年 度 的 综合 情况 进行 比较 .对 企业 财务 状况 进行 总 体 的 纵 、 横 
向 分 析 和 把 握 。 

2. 杜邦 分 析 法 


杜邦 分 析 法 利用 几 种 主要 的 财务 比率 之 间 的 关系 来 综合 地 分 析 企业 的 财务 状况 ， 这 种 分 
析 方 法 最 早 由 美国 杜邦 公司 使 用 ， 故 名 杜邦 分 析 法 。 杜 邦 分 析 法 是 一 种 用 来 评价 公司 赢利 能 
力 和 股东 权益 回报 水 平 ， 从 财务 角度 评价 企业 绩效 的 一 种 经 典 方法 。 其 基本 思想 是 将 企业 净 
资产 收益 率 逐 级 分 解 为 多 项 财务 比率 乘积 ， 这 样 有 助 于 深入 分 析 比 较 企业 经 营业 绩 。 


Sa 











会 计 信 息 系统 实验 教程 











杜邦 模型 最 显著 的 特点 是 将 若干 个 用 以 评价 企业 经 营 效率 和 财务 状况 的 比率 按 其 内 在 
联系 有 机 地 结合 起 来 ， 形 成 一 个 完整 的 指标 体系 ， 并 最 终 通过 权益 收益 率 来 综合 反映 。 采 
用 这 一 方法 ， 可 使 财务 比率 分 析 的 层次 更 清晰 、 条 理 更 突出 ， 为 报表 分 析 者 全 面 仔细 地 了 
解 企业 的 经 营 和 盘 利 状况 提供 方便 。 

杜邦 分 析 法 的 基本 思路 如 下 : 

(1) 权益 净利 率 是 一 个 综合 性 最 强 的 财务 分 析 指标 ， 是 杜邦 分 析 系 统 的 核心 。 

(2) 资产 净利 率 是 影响 权益 净利 率 的 最 重要 的 指标 ， 具 有 很 强 的 综合 性 ， 而 资产 净利 
率 又 取决 于 销售 净利 率 和 总 资产 周转 率 的 高 低 。 总 资产 周转 率 是 反映 总 资产 的 周转 速度 。 
对 资产 周转 率 的 分 析 ， 需 要 对 影响 资产 周转 的 各 因素 进行 分 析 ， 以 判明 影响 公司 资产 周转 
的 主要 问题 在 哪里 。 销 售 净 利率 反映 销售 收入 的 收益 水 平 。 扩 大 销售 收入 ， 降 低 成 本 费 
是 提高 企业 销售 利润 率 的 根本 途径 ， 而 扩大 销售 ， 0 
途径 ， 

(3) 权益 乘 数 表示 企业 的 负债 程度 ， 反 映 了 公 辟 和 务 杠杆 进行 经 营 活动 的 程度 。 
资产 负债 率 高 ， 权 益 乘 数 就 大 ， 这 说 明 公 司 负债 SR 公司 会 有 较 多 的 杠杆 利益 ， 但 风 
也 高 ; 反之 ， 资 产 负债 率 低 ， ee 说 明 公 司 负债 程度 低 ， 公 司 会 有 较 少 的 
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再 


杠杆 利益 ， 但 相应 所 承担 的 风险 也 低 。vr 


人 条 半 中 的 几 和 主要 人 由 为 
Pn CR 


而 : 资产 净利 率 ( 净 收 -) 一 销售 净利 /总 收益 ) 资产 周转 率 (总 收 
益 /总 资产 ) 

即 : A A 资产 利用 率 )X 权 
益 乘 数 (EM) ~ 不 必 


杜邦 分 1 局 限 性 ， 从 企业 绩效 评价 的 角度 来 看 ， 杜 邦 分 析 法 只 包括 财务 方面 的 信 
息 ,不 能 全 面 反 映 企业 的 实力 ， 有 很 大 的 局 限 性 ， 在 实际 运用 中 需要 加 以 注意 ， 必 须 结合 
企业 的 其 他 信息 加 以 分 析 。 局 限 性 主要 表现 在 以 下 几 个 方面 。 

(1) 对 短期 财务 结果 过 分 重视 ， 有 可 能 助长 公司 管理 层 的 短期 行为 ， 忽 略 企业 长 期 的 
价值 创造 。 

(2) 财务 指标 反映 的 是 企业 过 去 的 经 营业 绩 ， 衡 量 工业 时 代 的 企业 能 够 满足 要 求 。 但 
在 目前 的 信息 时 代 ， 顾客、 供应 商 、 雇 员 、 技 术 创 新 等 因素 对 企业 经 营业 绩 的 影响 越 来 越 
大 ， 而 杜邦 分 析 法 在 这 些 方面 是 无 能 为 力 的 。 

(3) 在 目前 的 市 场 环境 中 ,企业 的 无 形 知识 资产 对 提高 企业 长 期 竞争 力 至 关 重 要 ， 杜 
邦 分 析 法 却 不 能 解决 无 形 资 产 的 估 值 问题 。 


〈 四 ) 孜 数 介绍 


1) IF 函数 

功能 : 根据 参数 条 件 的 真 假 ， 返 回 不 同 的 结果 。 

函数 格式 : IF(logical _ test, [value_if_truel]. [value_if_ false]) 
logical _ test 必需 。 计 算 结 果 为 TRUE 或 FALSE 的 任何 值 或 表达 式 。 
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value_if_true 可 选 。logical _ test 参数 的 计算 结果 为 TRUE 时 所 要 返回 的 值 。value _if _ 
false 可 选 。logical _ test 参数 的 计算 结果 为 FALSE 时 所 要 返回 的 值 。 

2) AND 函数 

功能 ， 所 有 参数 的 逻辑 值 为 真 时 ,返回 TRUE;， 只 要 一 个 参数 的 逻辑 值 为 假 ， 即 返回 
FALSE。 

函数 格式 : AND(logicall ，logical2，.…) 

logicall ，logical2,…. 表 示 待 检测 的 1 到 30 个 条 件 值 ， 各 条 件 值 可 为 TRUE 或 
FALSE。 

3) ISBLANK 函数 

功能 : 检验 数值 或 引用 的 类 型 并 根据 参数 取 值 返回 TRUE 或 FALSE。 

函数 格式 : ISBLANK(Value) 

Value 为 需要 进行 检验 的 数值 。 如 果 数 值 为 对 安 折 单元 格 进行 引用 ， 则 函数 
ISBLANK 返回 逻辑 值 为 TRUE， 否则 为 FALSE。 A 


三 、 实 验 内 容 

(1) 以 浙江 古越 龙山 股份 有 限 公司 和 
表 数 据 为 例 建立 结构 分 析 模 型 。 

(2) 以 浙江 古越 龙山 股份 有 
表 数 据 为 例 建立 比率 分 析 模 训 

(3) 以 浙江 古越 龙 i 
表 数 据 为 项 建立 和 统 分 析 模 型 。 头 - 
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司 2010 年 的 资 庞 渍 合 表 、 利 润 表 和 现金 流量 表 的 报 


(一 ) 报表 结构 分 析 


1. 结构 分 析 模型 的 建立 

操作 步骤， 

(1) 单 击 “ 开 始 ” 一 “程序 ”一 “Microsoft Office”- 一 “Microsoft Office Excel 
2003” 功 能 ， 显 示 “Microsoft Excel Book1” 窗 口 。 

(2) 单 击 “文件 ”~ 一“ 新建” 功能， 新建 一 张 空白 Excel 工作 德 。 

(3) 按照 实验 五 的 “Excel 数据 导入 ”方法 导入 “20101231 古越 龙山 资产 负债 表 
xls” 到 当前 工作 簿 中 。 

(4) 单 击 “ 格 式 ” 一 “工作 表 ” 一 “ 重 命 名 ”功能 ,修改 “Sheet1” 为 “资产 负 
债 表 ”。 

(5) 重复 步骤 (4) 修 改 “Sheet2” 为 “资产 负债 表 结构 分 析 ”。 

(6) 在 “资产 负债 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 设计 模型 结构 ， 如 图 6- 17 所 示 。 
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图 6-17 
(7) 在 “资产 负债 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 B4 单元 格 中 输入 公式 =IF(AND(IS- 
BLANK( 资 产 负债 表 ! B4) 二 TRUE，ISBLANK( 资 产 负债 表 !, C4) 王 TRUE)，“”， 资 产 


负债 表 ! C4 一 资产 负债 表 ! B4) 。 人 

(8) 在 “资产 负债 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 C4 人 合作 格 中 输入 公式 =IF(AND(IS- 
BLANK( 资 产 负债 表 ! C4) 王 TRUE，ISBLANK( 表 ! B4) 王 TRUE),“”，IF( 资 
产 负债 表 ! C4 二 0,“ 无 意义 ”， 资 产 负 债 表 结构 詹 析 NB4/ 资 产 负债 表 ! B4))。 

(9) 在 “资产 负债 表 结 构 分 析 ” 的 工 D4 单元 格 中 输入 公式 一 IF(ISBLANK 
(资产 负债 表 ! C4) 二 TRUE,“”， A C4/ 资 产 负债 表 ! $C$36)。 

(10) 在 “资产 负债 表 结 构 全 - 作 表 中 的 E4 单元 格 中 输入 公式 二 IF(ISBLANK 
(资产 负债 表 ! B4) 一 TRUE:TYAG 叙 六 负债 表 ! B4/ 吐 滩 负 使 表 ! $B$ 36)。 

(11) 在 “资产 负债 表 颖 槐 分 析 ” 的 人 让 元 格 中 输入 公式 = 下 (AND(IS- 






BLANK( 资 产 负债 表 ! TRUE，ISBL ( 侍 产 负债 表 ! F4) 王 TRUE),“”， 资 产 
负债 表 ! a 表 ! E4)。 和 * 

(12) NS 债 表 结 构 分 析 ” 荡 必 表 中 的 H4 单元 格 中 输入 公式 =IF(AND(1S- 
BLANK( 资 产 负 债 表 ! F4) 二 TRUE，ISBLANK( 资 产 负债 表 ! E4) 王 TRUE),“”，IF( 资 


产 负债 表 ! F4 一 0,“ 无 意义 "， 资 产 负 债 表 结构 分 析 ! G4/ 资 产 负债 表 ! E4))。 

(13) 在 “资产 负债 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 14 单元 格 中 输入 公式 王 IFCISBLANK 
(资产 负债 表 ! F4) 一 TRUE,“”， 资产 负债 表 ! F4/ 资 产 负债 表 ! $F$36)。 

(14) 在 “资产 负债 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 J4 单元 格 中 输入 公式 二 IF(ISBLANK 
(资产 负债 表 ! E4) 一 TRUE,“”， 资 产 负债 表 ! E4/ 资 产 负债 表 ! $ES$36)。 

(15) 选取 “资产 表 负 债 结构 分 析 ” 单 元 格 区 域 B4 : E4， 单 击 工具 栏 上 的 “复制 ” 按 
钮 或 者 按 Ctrl 二 C 组 合 键 ， 然 后 选取 利润 表 结构 分 析 的 单元 格 区 域 B5 : E36, 单 击 工具 栏 
上 的 “粘贴 ”按钮 或 按 Ctrl+ V 即 可 将 数据 复制 ， 同 理 ， 选 取 单元 格 区 域 G4 : J4， 将 其 
复制 到 单元 格 区 域 G5 : J36， 如 图 6- 18 所 示 。 

(16) 选择 “文件 ”一 “保存 ”菜单 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 

(17) 选择 保存 的 位 置 ， 修 改 文件 名 为 “20101231 古越 龙山 资产 负债 表 ”。 

(18) 单 击 “保存 ”按钮 ， 完 成 资产 负债 表 结 构 分 析 模 型 的 建立 。 
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2. sno 化 
操作 步 又， 

(1) 选择 “文件 ” -> “新 建 ”菜单 ， 新 建 一 张 空白 Excel 工作 短 。 

(2) 按照 实验 五 的 “Excel 数据 导入 ”方法 导入 “20101231 古越 龙山 利润 表 . xls” 到 
当前 工作 蚕 中 。 

(3) 选择 “格式 ”->“ 工 作 表 ”->“ 重 命名 ”菜单 ,修改 “Sheet1” 为 “利润 表 ”。 

(4) 重复 步骤 (3) 修 改 “Sheet2” 为 “利润 表 结构 分 析 ”。 

(5) 在 “利润 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 设计 模型 结构 ， 如 图 6 - 19 所 示 。 


A | B 2 Bs | 
古越 龙山 2010 年 利润 表 分 析 






































(6) 在 “利润 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 B4 单元 格 中 输入 公式 二 利润 表 ! C4 一 利润 
表 ! B4。 
NS 


(7) 在 “利润 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 C4 单元 格 中 输入 公式 二 下 (利润 表 ! B4 一 0， 
“无 意义 "，B4/ 利 润 表 ! B4) 。 

(8) 选取 “利润 表 结构 分 析 ” 的 单元 格 区 域 B4 : C4， 单 击 工具 栏 上 的 “复制 ”按钮 
或 者 按 Ctrl 十 C 组 合 键 ， 然 后 选取 利润 表 结构 分 析 的 单元 格 区 域 B5 : C25， 单 击 工具 栏 上 
的 “粘贴 ”按钮 或 按 Ctrl+V 即 可 将 数据 复制 。 

59)“ 在 利润 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 ,选取 D4 : FE25， 输 入 数组 公式 一 利润 表 ! C4 : 
C25/ 利 润 表 ! $B$4: $C$4， 按 Shift 十 Ctrl 十 Enter 组 合 键 即 可 ， 利 润 表 如 图 6 - 20 
所 示 。 








二 下 龙山 2010 征 利润 表 分 析 
上 年 与 本 年 比 镁 
























































(10) 选择 “文件 ”一 “保存 ”菜单 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 

(11) 选择 保存 的 位 置 ， 修 改 文件 名 为 “20101231 古越 龙山 利润 表 ”。 
(12) 单 击 “保存 ”按钮 ， 完 成 利润 表 结构 分 析 模 型 的 建立 。 

3. 现金 流量 表 结 构 模 型 分 析 


操作 步骤 : 

(1) 选择 “文件 ”一 “新 建 ”菜单 ， 新 建 一 张 空白 Excel 工作 禾 。 

(2) 按照 实验 五 的 “Excel 数据 导入 ”方法 导入 “20101231 古越 龙山 现金 流量 表 
. xls” 到 当前 工作 敌 中 。 

(3) 选择 “格式 ”一 “工作 表 ” 一 “ 重 命 名 ”菜单 ， 修 改 “Sheetl1” 为 “现金 流量 表 ”。 

(4) 重复 步骤 (3) 修 改 “Sheet2” 为 “现金 流量 表 结构 分 析 ”。 

(5) 在 “现金 流量 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 设计 模型 结构 ， 如 图 6- 21 所 示 。 

(6) 在 “现金 流量 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 B5 单元 格 中 输入 公式 =IFCAND(IS- 
BLANK( 现 金 流量 表 ! B5) 二 TRUE，ISBLANK( 现 金 流量 表 ! C5) 二 TRUE),“”， 现金 
流量 表 ! B5 一 现金 流量 表 ! C5)。 
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图 6-21 


(7) 在 “现金 流量 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 C5 单元 
BLANK( 现 金 流 量 表 ! B5) 二 TRUE，ISBLANK( 现 金 3 
金 流量 表 ! B5 一 0,“ 无 意义 "，B5/ 现 金 流量 表 ! She 

(8) 选取 “现金 流量 表 结 构 分 析 ” 的 B5 : 格 区 
表 结 构 分 析 ” 的 B6 : C40 单元 格 区 域 。 

(9) 在 “现金 流量 表 结 构 分 析 ” 
B8/ (现金 流量 表 ! $B$ 8 十 现金 流 
制 的 方法 将 其 复制 到 “现金 流量 雪 倪 构 分 析 ” 的 工作 D21 和 D32 单元 格 中 。 

(10) 在 “现金 流量 表 se 公式 一 现金 流量 表 ! 
B13/( 现 金 流量 表 ! 。 es 见 金 流量 表 ! 现金 流量 表 ! $B$ 36)， 并 用 公式 

现 


复制 的 方法 将 其 复 纲 金 流量 i 4 工作 表 中 的 E26 和 E36 单元 格 中 。 






输入 公式 =IF(AND(IS- 
C5) 二 TRUE),“”，IF( 现 





区 域 ， 并 将 其 复制 到 “现金 流量 








Rn D8 单元 格 中 输入 公式 一 现金 流量 表 ! 
5B$ 21 十 现金 流量 表 ! $B$32)， 并 用 公式 复 









(11) 在 表 结 构 分 析 ” 表 中 的 F14 单元 格 中 输入 公式 一 现金 流量 表 ! 
B14/( 现 金 流 { $B$ 14 十 现金 流量 表 ! $B$27 十 现金 流量 表 ! $B$37)， 并 用 公式 
复制 的 方法 将 其 复制 到 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 F27 和 F37 单元 格 中 。 

(12) 在 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 G8 单元 格 中 输入 公式 三 现金 流量 表 ! 
C8/( 现 金 流量 表 ! $C$8 十 现金 流量 表 ! $C$21 十 现金 流量 表 ! $C$32)， 并 用 公式 复 
制 的 方法 将 其 复制 到 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 G21 和 G32 单元 格 中 。 

(13) 在 “现金 流量 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 H13 单元 格 中 输入 公式 = 现金 流量 表 ! 
C13/ (现金 流量 表 ! $C$13 十 现金 流量 表 ! $C$26 十 现金 流量 表 ! $C$36)， 并 用 公式 复 
制 的 方法 将 其 复制 到 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 H26 和 H36 单元 格 中 。 

(14) 在 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 I14 单元 格 中 输入 公式 = 现金 流量 表 ! 
C14/( 现 金 流量 表 ! $CS$ 14 十 现金 流量 表 ! $C$27 十 现金 流量 表 ! $C$37)， 并 用 公式 
复制 的 方法 将 其 复制 到 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 I27 和 I37 单元 格 中 。 

(15) 在 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 D40 单元 格 中 输入 公式 二 SUM(D5 : 
D39)， 并 用 公式 复制 的 方法 将 其 复制 到 E40 : I40 单元 格 区 域 ， 如 图 6- 22 所 示 。 

(16) 选择 “文件 ”一 “保存 ”菜单 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 

(17) 选择 保存 的 位 置 ， 修 改 文件 名 为 “20101231 古越 龙山 现金 流量 表 ”。 

(18) 单 击 “保存 ”按钮 ， 完 成 现金 流量 表 结构 分 析 模 型 的 建立 。 
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《二 ) 财务 比率 分 析 


操作 步骤 : 

(1) 选择 “文件 ”一 “新 建 ” 菜 单 ， 新 建 一 张 空白 Excel 工作 德 。 

(2) 选择 “格式 ”一 “工作 表 ” 一 “ 重 命 名 ”菜单 ， 修 改 “sheet1” 为 “财务 比率 

(3) 在 “财务 比率 分 析 ” 的 工作 表 中 设计 模型 结构 ， 如 图 6- 23 所 示 。 

(4) 在 “财务 比率 分 析 ” 的 工作 表 的 E3 : E31 中 分 别 输入 公式 。 

E3 王 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C$17/[20101231 古越 龙 
山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $F$17。 

E4 一 ([20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C$17 一 [20101231 古越 
龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C$13)/[20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 
负债 表 ! $F$17。 

E5 二 (L20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xlsJ 资 产 负债 表 ! $C$4 十 [20101231 古越 龙 
山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C$5)/[20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 
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A B [9% D EE | 

ea 古城 龙山 201 

2 本 — 
[3 沪 动 比率 县 动 筑 产 /流动 负 俩 

[a | 类 期 伴 俩 。 | 带动 比率 ( 注 动 黄 产 - 存 偶 ) /流动 员 全 

[5 能 力 比 率 比率 可 立即 动用 的 筑 全 /流动 负 俩 
Ee en 流量 比率 经 营 活 动 现金 净 流量 /流动 名 俩 

了 | 能 力 | ”长 从 合 。 | 玫 产品 代 军 员 便 总 颜 / 药 产 总 请 

| 8 | 比率 | 。 能 力 比率 东 权 蔓 比率 东 权 部 总 惹 / 注 产 总 额 
I 区 泊 | EREEIZ3 负债 总额/ 经 营 活 动 现 全 浪 滨 量 

10 员 担 利息 和 | 利息 保 阳 信 效 8 税 前 利润 /利息 费用 

pe 国定 费用 能 为 “| 固定 费用 保障 信物。 | 税 记 及 支 付 国定 费用 前 利 河 

[12| 与 销售 收入 有 关 | 销售 毛利 于 二 毛利 /销售 移入 

13| 的 获 和 能 力 比 率 | 清二 净利 二 兆 利 洞 / 销 售 履 入 

4 与 资金 有 关 的 | 次 产 浪 利 率 | 兆 利润/ 清 产 王 均 总 阁 
5 | sl 获 利 能 力 比 率 “| 瘦 痪 产 疏 共 亩 净利 涪 / 浪 党 产 平均 马祖 

[16 | 能 力 ER ( 意 利 渭 - 优 先 脱险 利 ) /页 行 在 外 的 普通 股 下 均 且 娄 
ed ptt A ee 时 过 全 交 尖 本- 
sl 让 六 比率 | 和 到 县 备 妥 最 利 普通 服 现 全 股利 /改行 3 
[bs 县 证 | 半 通 股 每 股市 价 / 

20 还 瑟 产 

[ 21 由 对 同 转 军 A 

| 22 | 反映 次 产 。 | 存货 周转 亩 和 销 雪 额 

23 | os | 周 斩 情况 | 流产 周转 宇 13 产 平均 条 额 

| 24 | tg 力 的 比率 | 国定 赏 产 周转 军 铺 产 三 均 杂 额 

[25 | ke 证 渍 产 周转 车 病 产 干 均 作客 

[26 | 产生 吏 全 。 | 生生 可 全 合用 流入 /经 过活 动 现金 流出 

7 能 为 的 比 蒜 EE 及 更 全 等 价 物 效 增加 语 / 刻 利润 

28 话 动 现金 净 流 十/ 

| 29 | 发展 | 与 入 产 有 有关。 | 名 疯 (期 未 总 并 产 -， ) /期 订 总 痪 产 
[so 所 的 增长 率 【期 玉 浪 资产 其 初 净 请 产 

| 31 | 比率 | 与 羽 入 和 和 军 家 入 ) /上 期 守业 收入 
32 英 再 增长 盏 K 利润】 /上 期 净利 河 
又 NS 
表 ! $F$17WV 7 书 和 给 


E6 一 [201 


山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $F$17。 
E7 王 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $F$26/[20101231 古越 龙 
山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $C$ 36。 
E8 二 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $F$35/[20101231 古越 龙 
山 资 产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C$36。 
E9 二 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $F$25/[20101231 古越 龙 
山 现金 流量 表 . xls] 现 金 流 量 表 ! $BS$14。 


El10=([20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$25 十 [20101231 古越 龙 ! 
$C $23 十 [20101231 古越 龙山 利润 表 .xls] 利 润 表 ! 


表 .xls] 利 润 表 ! 


[20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$10。 


El1 一 ([20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$4 一 [20101231 古越 龙 | 


$C$ 


1 古越 龙山 现金 流量 和 .xls] 现 金 流量 表 ! $B$14/[20101231 古越 龙 


利润 
10)/ 








利润 





表 . xlsj 利 润 表 ! $C$5 一 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$6)/[L20101231 
古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$4。 


E12 二 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$25/[20101231 古越 龙山 利 


. xls] 利 润 表 ! $C$4。 
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El13 王 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$25/(L20101231 古越 龙山 资产 

负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $B$36 十 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! 

$C$36)/2。 

El14 王 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$25/([20101231 古越 龙山 资产 

负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $E$35 十 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! 

$FS$35)/2, 

E15 二 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$25/[20101231 古越 龙山 资产 负 

债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $FS$27。 

E16 二 [20101231 古越 龙山 现金 流量 表 . xls] 现 金 流 量 表 ! $B$14/[20101231 古越 龙 

山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $FS$27。 

E17 一 H8/[20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . vi $F$27, 

E18 一 H9/[20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 NY 
9 一 H9/([20101231 CR i 债 表 ! $F$ 35/[20101231 而 


越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! 0 











局 候 己 








名 


E20 王 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xlsd $C$4x* Hl0/[20101231 古越 龙山 
资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $BS7 231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 
表 ! $C$7)/2。 SS 

E21 二 [20101231 古越 龙 | 二 xls] 利 润 表 ! .$G$ 5/([20101231 古越 龙山 资产 负 
债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $ 20101231 古越 龙 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C 


$13)/2。 
E22 一 [2010 oe. ;] 1 $C$4/([20101231 古越 龙山 资产 负 
债 表 . xls] 资 人 $B$17+[20%y 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C 
$17)/2。 
E23 二 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xlsj 利 润 表 ! $C$4/([20101231 古越 龙山 资产 负 
债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $B$23 十 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C 
$23)/2。 
E24 二 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$4/([20101231 古越 龙山 资产 负 
债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $B$36 十 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xlsj 资 产 负债 表 ! $C 
$ 36)/2。 
E25 二 [20101231 古越 龙山 现金 流量 表 . xls] 现 金 流量 表 ! $B$8/L20101231 古越 龙 
山 现 金 流 量 表 . xls] 现 金 流 量 表 ! $B$13。 
E26 王 [20101231 古越 龙山 现金 流量 表 . xls] 现 金 流量 表 ! $B$40/[20101231 古越 龙 
山 利润 表 . xlsj 利 润 表 ! $C$25。 
E27 二 [20101231 古越 龙山 现金 流量 表 . xls] 现 金 流量 表 ! $B$14/[20101231 古越 龙 
山 利 润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$4。 
E28 一 ([20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $C$36 一 [20101231 古越 
龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $B$36)/[20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 
负债 表 ! $B$36。 


Ml 
































负债 表 ! $E$35。 
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E29 一 ([20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $F$35 一 [20101231 古越 
龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $ES$35)/L20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 


E30 一 ([20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$4 一 [20101231 古越 龙山 利润 
表 . xls] 利 润 表 ! $B$4)/[20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $B$4。 
E31 二 (L20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $CS$25 一 [20101231 古越 龙山 利润 


表 . xls] 利 润 表 ! $B$25)/[20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $B$25。 
(5) 公式 输入 完成 后 ， 即 可 显示 “财务 比率 分 析 ” 结 果 ， 如 图 6- 24 所 示 。 








(6) 选择 “文件 


























”一 “保存 ”菜单 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 
(7) 选择 保存 的 位 置 ， 修 改 文件 名 为 “古越 龙山 财务 比率 分 析 模型 ”。 
(8) 单 击 “ 保 在” 按钮 ， 完 成 财务 比率 分 析 模型 的 建立 。 


(三 ) 杜邦 分 析 法 


操作 步骤 : 


(1) 选择 “文件 ” 一“ 新建” 菜单， 新 建 一 张 空白 Excel 工作 短 。 
(2) 选择 “格式 ”一 “工作 表 ” 一 “ 重 命 名 ”菜单 ， 修 改 “Sheet1” 为 “杜邦 分 析 


模型 ”。 


(3) 选择 “工具 ”一 “选项 ”菜单 ， 打 开 “ 选 项 ”对 话 框 。 

(4) 选择 “视图 ”选项 卡 ， 取 消 对 话 框 选项 的 “网 格 线 ” 复 选 框 。 

(5) 在 “杜邦 分 析 模 型 ”的 工作 表 中 设计 模型 结构 ， 如 图 6 一 25 所 示 。 
(6) 在 合并 单元 格 中 输入 以 下 公式 。 

Al19 : B19 二 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$16。 




















NS 区 




















We wsheer! /Sheera/ sheets] 
Li 


D19 : E19= et $CH18, 
G19 : H19 一 [20101231 古 润 表 . xls] 利 润 沙 ! $C$19。 










J19 : K19= 2 1 利润 表 . xls] $C823, 
Al15 : B15=[2010 龙山 利润 表 、xls 表 ! $C$25。 
D15 : E15 二 [20401281 古越 龙山 利 利润 表 ! $C$4。 
G15: i bn $C$4。 
J15: Be 20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xlsJ] 资 产 负债 表 ! $B$36 十 [20101231 
古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $CS 36)/2。 

Cl1 : Dl1=Al5/D15。 

G11: H11=G15/J15。 
Kl1: L11 二 ([20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资产 负 债 表 ! $B $36 十 
[20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C$36)/2。 
N11 : O11 = ([20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xlsj 资 产 负债 表 ! $E $35 十 
L20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $FS 35)/2。 

E7 : F7=C11 * G11。 

K7 : L7=K11/N11, 

H3 : 13=E7 * K7。 

(7) 输入 完成 后 ， 显 示 结 果 如 图 6- 26 所 示 。 

(8) 选择 “文件 ”一 “保存 ”菜单 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 

(9) 选择 保存 的 位 置 ， 修 改 文件 名 为 “古越 龙山 杜邦 分 析 模型 "。 

(10) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 完 成 杜邦 分 析 模型 的 建立 。 


BY/ 
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5m/stock/， 然 后 下 载 感 兴趣 的 上 市 公司 的 资产 
建立 其 出 务 人 过 可 模型 和 福 儿 模型。 
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第 七 章 ”基于 Excel 函数 会 计 信息 分 析 


实验 一 ”货币 时 间 价 值 模型 


一 、 实 验 目 的 NE 
1. 掌握 年 金 终 值 、 限 制 函 数 的 应 用 ; 将 - 


2. 掌握 年 金 画 数 、 利 息 函数 及 本 金 函 数 
3. 掌握 期 数 函 数 、 利 率 函数 的 应 RS 


:、 预 备 知识 SNS 


1. 终 值 
得失 的 未 来 价值 ， 即 本 利和 。 公 式 为 : 
~ tn 
式 中 , 下 XG 后 的 人 P 为 期 初 额 或 现 值 ，i 为 利率 ; n 为 时 间或 期 数 ， 通 常 以 
年 为 单位 。(1 十 Dn 称 为 复 利 系数 ， 表 示 1 元 的 复 利 终 值 ， 用 符号 (F，i， nn) 表示 。 
如 果 每 年 复 利 到 次， 则 每 期 的 利率 为 i/m， 时 间 为 m x n， 此 时 的 复 利 终 值 计算 公 
式 为 ; 





F=P * (1+i/m)(m *n) 
2. 现 值 
复 利 现 值 是 指 未 来 一 定时 间 的 特定 金额 按 规定 利率 复 利 计算 的 现在 价值 。 公 式 为 : 
P=F/(1+i)n=F x (1+i)—n) 
式 中 (1 十 让 《一 n) 称 为 复 利 现 值 系数 ,表示 1 元 的 复 利 现 值 ， 用 符号 (P，i，n) 表 示 。 
同样 ， 如 果 每 年 复 利 m 次 ， 此 时 的 复 利 现 值 公式 为 : 
P=F/(1+ti/m) (mx*n)=F * (1+i/m)(—m *n) 











3. 年 金 
年 金 是 指 等 额定 期 的 系列 收 支 ， 即 每 隔 一 定 相同 时 期 ， 收 到 或 支付 相等 金额 的 款项 。 
年 金 按 收 付款 的 时 间 不 同 ， 可 以 分 为 : 普通 年 金 、 预 付 年 金 、 递 延 年 金 和 永 续 年 金 。 














基于 Excel 函 数 会 计 信息 分 析 vi: 第 臣 齐 
1) 普通 年 金 
普通 年 金 是 指 收入 或 支出 在 每 期 期 末 的 年 金 。 它 可 以 分 为 普通 年 金 现 值 和 普通 年 金 终 
值 两 种 。 


(1) 普通 年 金 终 值 : 指 一 定时 间 内 每 期 期 末 收 到 或 支付 相等 款项 的 复 利 终 值 之 和 。 公 
式 为 ; 








FV =A 十 A(T 二 A(l 二 D2 十 … 十 A (1 十 让 Xn 一 1) 
=Ax*x((1+Dn—D/i 
式 中 ,i 为 利率 ; n 为 年 金 的 期 数 ，A 为 年 金 ， 即 每 期 的 收 支 款项 ;((1 十 Dn 一 1)/i 为 年 
金 终 值 系数 ， 表 示 每 期 收入 或 支出 1 元 的 年 金 终 值 ， 用 符号 (FV/A，i，n) 表 示 。 
如 果 每 年 固定 收入 或 支出 m 期 ， 每 期 收 支 为 A， J i/m， 总 期 数 为 m x*n， 














则 公式 为 ， 


FV 一 Ax* ((l1+i/m)(m*n 人 
(2) 普通 年 金 现 值 : 按 复 利 计算 的 情况 下 ， i 每 期 期 末 收 到 或 支出 相等 款项 


时 ,现在 应 该 支付 或 投入 的 金额 。 公 式 为 : 


PV =A(1+i) rs 2) 十 … 十 A(1 十 让 (一 n) 
=Ax(1—(l+i n ‘ 
式 中 ，(1 一 (十 让 (一 n))/i 称 为 年 值 系 数 ， 收入 或 支出 1 元 的 年 金 现 值 ， 


表示 每 期 
用 符号 (PV/A，, i， 人 
如 果 每 年 固定 收入 或 fg 期 ， 每 期 收 支 介 } 每 期 利率 为 i/m， 总 期 数 为 m * 


n， 则 公式 为 : 及 
=A*(1—( mB) (—m *n))/(i/m) 
从 2 


2) es 

预付 年 金 是 指 收入 或 支出 在 每 期 期 初 的 年 金 。 它 可 以 分 为 ,预付 年 金 终 值 和 预付 年 金 现 值 。 

(1) 预付 年 金 终 值 ， 按 复 利 计 息 的 情况 下 ， 收 入 或 支出 的 每 期 期 初 的 系列 等 额 付款 的 
终 值 之 和 。 公 式 为 : 














FV =A(l+i)+A(lti)2+… 十 A (1 十 Dn 
=Ax*[((1+i) nt1))/i—1)] 

式 中 ,，[((1 十 让 Xn 十 1))/i 一 1)] 为 预付 年 金 终 值 系 数 ， 用 符号 (CFV/A. i, nn 十 1) 一 1) 
表示 。 

(2) 预付 年 金 现 值 ， 按 复 利 计 息 的 情况 下 ,一 定期 间 内 每 期 期 初 收 到 或 支付 相等 款 
项 ,现在 需要 支付 或 投入 的 金额 。 公 式 为 : 

PV =A+A(l+iD) XD+A(+D (2)+… 二 A(l+iD) (—(n—1)) 
=Ax*[(1—(1+ti) <《—(n—1)))/i+1] 

式 中 ,，[ (1 一 (十 让 《一 (n 一 1)))/i 十 1] 为 预付 年 金 现 值 系数 ， 用 符号 ((PV/A,， i，(n 一 
1) 十 1) 表 示 。 

3) 递 延 年 金 

递 延 年 金 是 指 在 最 初 若干 期 没有 收入 或 支出 款项 的 情况 下 ， 随 后 若干 期 发 生 等 额 的 收 


SN 
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人 或 支付 。 它 可 分 为 : 递 延 年 金 终 值 和 递 延 年 金 现 值 。 其 中 递 延 年 金 的 终 值 大 小 与 递 延 期 
无 关 ， 计算 方 法 同 普通 年 金 终 值 计算 方法 相同 。 

递 延 年 金 现 值 的 计算 公式 为 : 

递 延 PV 二 普通 年 金 (m 十 n) 期 现 值 一 普通 年 金 m 期 现 值 

或 者 递 延 PV 一 普通 年 金 n 期 现 值 x m 期 现 值 系数 

4) 永 续 年 金 

永 续 年 金 是 指 无 限期 定额 收 付 实务 年 金 。 永 续 年 金 无 终 值 ， 其 现 值 公式 为 : 

永 续 PV 二 每 期 的 等 额 支付 /利率 ==A/i 

4. 货币 时 间 价 值 函 数 

函数 参数 介绍 : 

Rate， 其 利率， 是 一 周 定 值 。 论 

Nper: 总 投资 (或 贷款 ) 期 ， me iso 

Pmt: 各 期 所 应 付 给 (或 得 到 ) 的 金 笑 ， 其 数值 在 整个 年 金 期 间 (或 投资 期 内 ?保持 不 
变 。 如 果 忽 略 Pmt， 则 必须 包括 PV 参数 。 

PV: 现 值 ， Os 对 已 经 入 账 的 款项 或 一 系列 未 来 付款 当 
前 值 的 累积 和 ， 也 称 为 本 金 。 如 果 省 假设 其 值 为 零 ， 并 且 必 须 包 括 Pmt 参数 。 

Type: 字 0 或 1, 用 以 指定 款 时 间 是 在 期 初 还 是 期 末 ，Type 为 0 表示 期 末 ， 
Type 为 1 表示 期 初 。 如 果 省 则 默认 其 值 为 

FV: 终 值 ， 为 未 来 值 避 垢 在 后 一 次 支付 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 

1) FV 函数 

功能 : 基于 固定 唱 率 及 等 额 分 期 付 赫 密 戏 *> 返 回 某 项 投资 的 未 来 值 。 

函数 格式 SFVIate，nper，pmt， viype) 。 

2) 

功能 : 返回 投资 的 现 值 。 现 值 为 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 累积 和 。 

函数 格式 : PV(Crate，nper，pmt，pv，type) 。 

3) PMT 函数 

功能 ， 基 于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 .返回 贷款 的 每 期 付款 额 。 

函数 格式 : PAT(rate, nper, pv, f{v, type)。 

4) IPMT 函数 

功能 : 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 .返回 给 定期 数 内 对 投资 的 利息 偿还 额 。 

函数 格式 : IPMT(rate,per, nper, pv, fv, type)。 

5) PPMT 函数 

功能 : 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ,返回 投资 在 某 一 给 定期 间 内 的 本 金 偿 

函数 格式 : PPMT(rate, per, nper, pv, fv, type)。 

6) RATE 函数 

功能 : 返回 年 金 的 各 期 利率 。 函 数 RATE 通过 迭代 法 计算 得 出 ,并且 可 能 无 解 或 有 
多 个 解 。 


Wh 



































、 实 验 步 又 


基于 Excel 函 数 会 计 信息 分 析 , ss: 第 臣 章 
函数 格式 : RATE(nper, pmt, pv, fv, type, guess)。 

7) NPER 函数 

功能 :基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ,返回 某 项 投资 的 总 期 数 。 

函数 格式 ， NPER(rate, pmt, pv, fv,type)。 


、 实 验 内 容 


1. 复 利 终 值 、 现 值 ; 
2. 年 金 终 值 与 现 值 ; 
3 贷款 分 析 模 型 。 


1. 复 利 终 值 


【 例 7 - 1】 阳 光 公司 在 银行 存 人 50 000 元 4 二 出 10 年 ， 银 行 按 7% 的 年 利率 复 利 计 
要 求 建立 一 个 复 利 终 值 计 算 模型 ， 该 水 有 以 下 几 项 功能 :计算 这 笔 存款 在 10 











年 末 的 复 利 终 值 ， 加 分析 本 金 、 利 息 秘 复 衬 终 值 对 计 息 期 限 的 敏感 性 。 





(1) 计算 这 笔 存款 在 10 年 包 站 

操作 步骤 

@ 单 击 ， 文件” 六 能 ， 新 建 一 a 

@ 单 击 “格式 ”一 ”功能 ， 修 : Eeetl” 的 名 称 为 “ 复 利 终 值 ”。 


@ 在 工作 表 下 re :区 域 的 格式 ， 如 图 7- 1 所 示 。 
































@ 选中 单元 格 E2， 单 击 “ 插 入 ”一 “函数 ”功能 ， 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 。 
加 “选择 类 别 ” 为 “财务 ”"， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 FV， 如 图 7- 2 所 示 。 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 弹 出 “FV 隐 数 参数 ”对 话 框 。 

@ 在 “FV 函数 参数 ”对 话 框 中 输入 函数 参数 ， 如 图 7-3 所 示 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “E2” 单 元 格 中 显示 计算 结果 














Sa 









搜索 函 政 人 @) - 
人 
或 这 所 区 别 E5); | 财务 四 

过 据 西数 人 ; 





FSCEDLZ 
TIATE 

TPIT 4 
BY Gate, nper pet, py, eye) 
基于 固定 利 守 和 等 器 分 期 付 











~ 

(2) a 利 息 和 复 利 终 值 对 计 息 期 限 的 敏感 性 。 

操作 步 又， 

@ 在 “ 复 利 终 值 ”工作 表 的 单元 格 “A7 : K11” 中 设计 分 析 格式 。 

@ 在 “B9” 单 元 格 中 输入 “三 B2”; 在 “Bl10” 单 元 格 中 输入 “一 B9* $B$3”; 在 
Bl11” 单 元 格 中 输入 “ 王 B9 十 B10”;， 在 “C9” 单 元 格 中 输入 “二 B11”。 

@ 选取 “C9” 单 元 格 ， 将 其 向 右 填充 复制 到 K9 单元 格 。 

@ 选取 “B10 : B11”， 将 其 向 右 填 充 复制 到 “K10 : K11” 单 元 格 ， 如 图 7-4 所 示 。 





恕 弹 {E) 视图 (WD 插入 (DD) 格式 (0) 工具 (了 数 提 (0) 军 口 ( 罗 全 助 (0 
pT i 100% 





























图 7-4 


基于 Excel 函 数 会 计 信息 分 析 vi: 第 臣 齐 

回 单 击 “ 新 建 ” 一 “保存 ”功能 、 输 入 文件 名 “ 复 利 终 值 模型 ”。 

@ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 

2. 复 利 现 值 

【 例 7-2】 阳光 公司 希望 5 年 后 买 人 一 台 机 器 设备 ， 价 值 300 000 元 ,假定 银行 存款 
的 复 利 年 利率 为 3 外 。 要 求 建立 一 个 复 利 现 值 模型 ， 并 使 该 模型 能 够 满足 : 四 为 了 5 年 后 
能 够 获得 300 000 元 ， 现 在 应 该 存 人 多 少 钱 。 

为 了 5 年 后 能 够 获得 300 000 元 ， 现 在 应 该 存 人 多 少 钱 。 


让 











文件 ” 一“ 新建” 功能， 新 建 一 张 新 的 工作 表 。 
@ 单 击 “ 格 式 一 重 命名 ”功能 ， 修 改 “Sheet1” 的 名 称 为 :“ 复 利 现 值 ”。 
@ 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 并 设置 计算 结果 区 域 和 如 图 7-5 所 示 。 


7 Ey DEY ED RE HY ET 








































@ 选中 单元 格 E2， 单 击 RN < 
@ “选择 关 别 "为 和 “选择 
@ 单 击 “确定 ， h* 


@ 在 “PV 函数 参数 ”对 话 框 中 输 


Xo 





Rte BS [ra 
walm J 
mt = 
mr 长 [= -200 
Tp" BE): 
= 2S8T82 .6353 


站 加 其 项 投资 的 一 系列 村 来 傣 还 品 的 当前 总 值 或 一 次 性 他 还 痢 的 现 简 )。 


图 7-6 


fF “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 计算 结果 。 

“新建 ”一 “保存 ”功能 .输入 文件 名 “ 复 利 终 值 模型 ”。 
fF “保存 ”按钮 即 可 。 

3. 年 金 终 值 与 现 值 


【 例 7-3】 东 海 公司 2008 年 1 月 1 日 向 旺 佳 信托 投资 公司 融资 租赁 一 台 全 自动 机 床 ， 


SS) 











会 计 信息 系统 实验 教程 





双方 在 租赁 协议 中 明确 : 租 期 截止 到 2011 年 12 月 31 日 ,年 租金 10 000 元 ， 于 每 年 末 支 
付 一 次 ， 旺 佳 信托 投资 公司 要 求 的 利息 为 10%。 

要 求 : 根据 资料 计算 系列 租金 的 现 值 和 终 值 ? 如 果 年 租金 改 按 每 年 年 初 支付 一 次 ， 再 
计算 系列 租金 的 现 值 和 终 值 ? 

操作 步 又: 

(1) 单 击 “ 文 件 ” 一 “新 建 ”功能 ， 新 建 一 张 工作 表 。 

















(2) 在 新 工作 表 中 ， 设 计 输入 数据 区 域 和 计算 结果 区 域 格式 ， 如 图 7- 7 所 示 。 
= c D LE 
1 输入 数据 区 域 计算 结果 区 域 
2 | 元) EE 
3 | 央 限 (年 / 全面 (元 
EE 计划 结果 

















图 7-7 
(3) 单 击 打 开 “ 视 图 ”菜单 ， 在 “工具 栏 ” WN “ 窗 体 ” 命 令 ， 则 系统 显示 










“ 窗 体 ”工具 栏 ， 如 图 7- 8 所 示 。 
(4) 在 “ 窗 体 ” 工 具 栏 上 单 击 “ 组 合 A 然后 将 鼠标 指针 对 准 单元 格 E2 
的 左上 角 ， 向 右 下 方 拖 中 出 一 个 组 合 杠 : 
(5) 在 “组 合 框 ”的 边界 ， 单 i 
令 ， 弹 出 “设置 控件 格式 ”对 话 答 % 
(6) 在 对 话 框 的 “数据 输入 os 在 “单元 格 连接 ”区 域 输入 


"EE2”; 在 “ 一 “2”， 如 图 7 一 FR 
ws | 


， 显 示 快 捷 菜 单 ， 单 击 “ 设 置 控件 格式 ” 命 








Dn 2 ?| | 
单元 格 往 搜 忆 ”于 [ss | 
下 有 未 项 政 国 | 
DO=mm © | 
EE 3 这 和 | 
Cia) 
7=8 图 7=9 


(7) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 组 合 框 控件 设置 。 

(8) 重复 上 述 步骤 (3) 一 (7)， 可 以 完成 “E3” 组 合 框 控件 设置 。 

(9) 在 “B2” 单 元 格 输入 “10 000”; “B3” 单 元 格 输入 “4”; “B4” 单 元 格 输入 
“10%”。 





(10) 在 单元 格 “E4” 中 输入 公式 如 下 : “=IF(E2 王 1，IF(E3 王 1，FV(B4，B3， 
一 B2)，PV(B4，B3， 一 B2))，IF(E3 王 1，FV(B4，B3， 一 B2,，1)，PV(B4，B3， 
-Bs ID 





(11) 公式 输入 完成 后 ， 按 “ 回 车 ” 键 ， 即 可 以 完成 计算 结果 ， 如 图 7- 10 所 示 。 
Mh 
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(12) 单 击 “ 新 建 ” 一 “保存 ”功能 ， 输 入 文件 名 “年 金 终 值 与 现 值 模型 ”。 
(13) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 


4. 贷款 分 析 模 型 


【 例 7- 4】 阳 光 公司 为 购买 办 公 楼 ， 向 银行 贷款 1 250 000 元 ， 贷 款 期 限 为 8 年 ， 年 利 
率 为 5%。 要 求 建立 模型 能 够 计算 : 4 @ 计 算 每 年 支付 的 利 





息 ; @ 每 年 支付 的 本 金 。 
操作 步骤 : ND 
(1) 单 击 “ 文 件 ” 一“ 新建 ”功能 ， 新 建 一 作 表 。 
(2) 单 击 “ 格 式 ” 一 “ 重 命名 ”功能 ， ‘SBtet1” 的 名 称 为 “贷款 分 析 模 型 ”。 
(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 并 设置 计算 结果 区 域 的 格式 ， 如 图 7- 11 所 示 。 














(4) 在 “E3” 单 元 格 中 输入 “= 二 PMT( $B$4，$B$3, 一 $B$2)”， 按 Enter 键 ， 
得 到 本 利和 计算 结果 。 

(5) 在 “F3” 单 元 格 中 输入 “= 二 IPMT( $B$4, D3,，$B$3,， 一 $B$2)”， 按 
Enter 键 ， 得 到 本 金 计算 结果 。 

(6) 在 “G3” 单 元 格 中 输入 “= 二 PPMT( $B $4, D3，$B$3, 一 $B$2)”， 按 
Enter 键 ， 得 到 利息 计算 结果 。 

(7) 选择 “E3 : G3”， 将 其 向 下 填充 复制 到 “E10 : G10” 单 元 格 ， 如 图 7- 12 所 示 。 
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(8) 单 击 “新 建 ”一 “保存 ”功能 ， 输 入 文件 名 “贷款 分 析 模 型 ”。 
(9) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 


五 、 实 验 习 题 


(1) 某 人 正在 考虑 两 个 不 同 的 储蓄 计划 : @ 每 半年 存 和 人 500 元 ,年 利率 7%， 半 年 计 
息 一 次 ; @ 每 年 存 人 1 000 元 ,年 利率 7.5%， 每 年 计 息 一 次 。 两 个 储蓄 计划 的 第 一 笔 存 
款 分 别 在 半年 和 一 年 后 存 人 。 计 算 : 

@ 两 个 计划 下 第 10 年 末 的 存款 终 值 分 别 为 多 少 ? 

@ 假定 只 考虑 第 10 年 末 的 终 值 ， 该 储蓄 人 应 该 选择 哪个 计划 ? 

@ 如 果 计 划 2 下 的 年 利率 改 为 7%， 上 述 答案 有 变化 吗 ? 

(2) 如 果 你 购买 了 一 张 4 年 后 到 期 的 票据 ， 该 票据 在 入 :内 的 每 年 年 末 向 你 支付 
3 000 元 ， 而 该 票据 的 购买 价格 是 10 200 元 ， 那 么 这 可 你 提供 的 隐 含 年 利率 是 多 少 


(百分数 近似 到 整数 )? ES 
(3) 某 人 还 有 20 年 就 要 退休 ， 假 如 退休 后 您 可 以 再 活 20 年 。 假 如 他 现在 开始 储蓄 ， 
退休 后 每 年 要 取 1 元 ， 他 现在 每 年 必须 在 多 少 元 3/ 假定 实际 年 利率 为 ， 2%、6% 和 10%? 


实验 二 资产 折旧 模型 
an 人 
一 、 实 验 目前 
Ss 

















1. 掌握 直 数 的 应 用 ， ”六 儿 - 
2. 掌握 加 深 挤 旧 丽 数 的 应 用 ; ~ 
3. 掌握 年 数 总 和 函数 的 应 用 。 

二 、 预 备 知 识 


(一 ) 折旧 因数 介绍 


1. 折旧 方法 
1) 直线 折旧 方法 





Tt 








直线 折旧 方法 是 按 固定 资产 预计 使 用 年 限 进行 平均 分 摊 计 算 年 折旧 率 的 一 种 方法 。 





公式 为 : 
年 折旧 额 三 (固定 资产 的 原始 价值 一 预计 净 残 值 )/ 预 计 使 用 年 限 
其 中 : 预计 净 残 值 三 固定 资产 报废 时 预计 的 净 残 值 一 预计 的 报废 清理 费用 
年 折旧 率 二 (固定 资产 年 折旧 人 额 /固定 资产 原始 价值 ) * 100% 
2) 双 倍 余额 递减 法 
双 倍 余额 递减 法 是 指 双 倍 直线 折旧 率 的 余额 递减 法 。 其 公式 为 : 


EE 
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年 折旧 额 二 (固定 资产 原 值 一 累计 折旧 额 ) * (余额 递减 速率 /预计 使 用 年 限 ) 
如 果 折 旧 额 大 于 余额 递减 计算 值 ， 采 用 直线 折旧 法 。 
3) 可 变 余额 递减 法 
可 变 余额 递减 法 是 指 以 不 同 倍率 的 余额 递减 法 计算 一 个 时 期 内 折旧 额 的 方法 。 
4) 年 数 总 和 法 
年 数 总 和 法 是 以 固定 资产 的 原始 价值 减 去 预计 净 残 值 后 的 余额 乘 以 一 个 逐年 递减 的 分 
数 ， 作 为 该 期 的 折旧 额 。 其 公式 为 : 
年 折旧 额 二 (固定 资产 原 值 一 预计 净 残 值 ) * ( 尚 可 使 用 年 限 /年 次 数字 总 和 ) 
其 中 : 年 次 数字 总 和 三 使 用 年 限 * (使 用 年 限 十 1)/2 


2. 折旧 函数 


1) 直线 法 折旧 函数 一 一 SLN 函数 论 
功能 :返回 一 项 资产 每 期 的 直线 折旧 额 。 不 

函数 格式 : SLN(cost，salvage， life) A- 
式 中 ，cost 表示 资产 原 值 ，salvage oa ife 表示 使 用 年 限 。 

2) 双 倍 余额 递 碱 法 一 一 DDB 函数 Ry 

功能 : ee 法 ,计算 一 笔 资产 在 给 定期 间 内 的 折旧 值 。 


函数 格式 : DDB(cost，salv ，period，factor) 
式 中 ，factor 为 余额 递减 速 兴 、 
VB 两 数 













































3) 可 变 余额 递减 法 

功能 : 使 用 双 倍 余 成 法 或 其 他 指定 :返回 指定 的 任何 期 间 内 的 累计 资产 折 
旧 值 。 :0 
函数 格 YB Ceost. salvage， 治 _ period，end _ period, factor, no _ 
switch) 
式 中 ，start _ period 表示 计算 的 开始 时 间 ; end _ period 表示 计算 的 结束 时 间 ; no _ switch 
表示 是 否 需 要 转换 计算 方法 的 逻辑 值 ，true 为 不 转 ，false 为 转 。 

4) 年 数 总 和 法 折旧 计算 函数 一 一 SYD 函数 

功能 : 返回 某 项 资产 按 年 限 总 和 折旧 法 计算 的 某 期 折旧 额 。 

羡 数 格式 : SYD(cost，salvage，life，per) 


三 、 实 验 内 容 


1. 3 种 折旧 方法 比较 ; 
2. 可 变 余额 递减 折旧 。 


四 、 实 验 步 又 
1. 3 种 折旧 方法 的 比较 


【 例 7-5】 阳光 公司 有 一 台 机 床 ,可 用 期 限 8 年 ， 原 始 成 本 为 110 万 元 ， 预 计 净 残 什 
SSE 














10 


万 元 。 要 求 建立 模型 能 够 计算 : 直线 折旧 法 的 折旧 额 ，@ 双 售 余额 递减 法 的 折旧 和 额 ; 


图 年 数 总 和 法 的 折旧 额 。 


操作 步骤 : 
(1) 单 击 “ 文 件 ” 一 “新 建 ” 功 能 ， 新 建 一 张 工作 表 。 



























































(2) 单 击 “ 格 式 ”一 “ 重 命名 ”功能 ,修改 “sheet1” 的 名 称 为 “固定 资产 折旧 模型 ”。 
(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条件 ， 并 设置 计算 结果 区 域 的 格式 ， 如 图 7- 13 所 示 。 
(4) 在 “E3” 单 元 格 中 输入 “ 王 SLNC$B$2，$B$4，$B$3)”， 按 Enter 键 , 得 
到 直线 折旧 法 计算 结果 
[二 -一 ro 0 ea i 下 ES 
2 | 原 值 1100000| EF 观 信 令 宙 j 
3_ | 使 用 年 限 日 < 
二 | 预计 净 残 值 100000| 
6 
了 
8 6 
| 医 习 | A 
Lo _ DP | 
版 13 
(5) 在 “F3” 单 元 格 中 输 B($B$2, $B$4, $B$3, D3)”, 按 Enter 
键 ， Co 在 Gy 信人， 
(6) 在 “G3” 单 “=SYD($ $B$4, $B$3,， D3)”, 按 Enter 
键 ， 得 到 年 数 总 和 


(7) 选择 “ ee “E10 : G10” 单元 格 ， 如 图 7- 14 所 示 。 
| D 
























¥125, 000. 00 015. 
2s. ho, 加 二 2 
二 
| sl Y125.000.00| YY36.708. 07| 
图 7-14 
(8) 单 击 “ 新 建 ” 一 “保存 ”功能 ， 输 入 文件 名 “固定 资产 折旧 模型 ”。 
(9) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 
2. 可 变 余额 递减 折旧 
【 例 7-6】 阳 光 公 司 购买 了 一 台电 子 设备 ， 机 器 成 本 为 36 000 元 ,使 用 寿命 为 8 年 。 















旦 和 888- 89 
¥1l, 1 11 
ss 555。 56| 


| _ ¥27,777.78| 





机 器 残 值 为 3 000 元 。 要 求 建立 模型 能 够 计算 : 计算 电子 设备 第 一 天 的 折旧 ; @ 计 算 第 
一 个 月 的 折旧 ; 加 计算 第 6 一 18 个 月 的 折旧 ; @ 以 1. 5 倍 折 旧 率 计算 第 一 年 的 折旧 。 





操作 步 又， 
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(1) 单 击 “文件 ”一 “新 建 ” Le 新 建 一 张 工作 表 。 
(2) 单 击 “格式 ”一 “ 重 命 名 ”功能 ， 修 改 “Sheetl” 的 名 称 为 “可 变 余额 递减 法 
模型 。 
(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 并 设置 计算 结果 区 域 的 格式 ， 如 图 7- 15 所 示 。 
































ES 1 C Er | 
1 B30 数据 折旧 模型 
2 | 原 人 36000| 时 间 可 变 守 额 折旧 
3 | 使 用 年 限 | 让 一 24. 66| 
二 | 预计 意 残 什 3000| 一 . 750. 00| 
5 到 十 八 7, 083. 37| 
一 第 一 年 ¥ 6, 750, 

图 7= 二 


(4) 在 “E3” 单 元 格 输入 “一 VDB(B2，B4， we 1)”， 按 Enter 键 ， 得 到 
第 一 天 折旧 。 
(5) 在 “E4” 单元 格 输入 “一 VDB(B2，B4， oe ，])”， 按 Enter 键 ， 得 到 第 


一 月 折旧 。 

(6) 在 “E5” 单 元 格 和 输入 “一 VDB(| 12，6， ， 按 Enter 键 ， 得 到 
第 6 一 18 个 月 折旧 。 

(7) 在 “E6” 单 元 格 输入 “三 EMA B4，B3， 0， ， 按 Enter 键 ， 得 到 
以 1.5 倍 折旧 率 的 第 一 年 折旧 。 

(8) 单 击 “新 建 ” 一 : 能 ,输入 变 余 额 折旧 模型 ”。 

(9) 单 击 “ 保 存 ” 6 


i 及 
守 局 > 一 
五 、 实验 i 闫 活 
企业 2010 年 12 月 购 入 一 台 机 器 设备 ， 原 价 150 000 元 ， 净 残 值 率 为 3%， 使 用 年 限 8 
年 。 试 构建 直线 折旧 法 、 双 倍 余额 递减 法 、 年 数 总 和 法 折旧 模型 。 

















实验 三 ”投资 决策 模型 


实验 目的 

1. 掌握 净 现 值 函 数 的 应 用 

2. 掌握 内 含 报酬 率 函数 的 应 用 。 
和 二、 预备 知识 


1. 投资 项 目 现金 流量 构成 
投资 项 目的 现金 流量 一 般 由 初始 现金 流量 、 营 业 现金 流量 和 终结 现金 流量 3 部 分 
组 成。 
NS 


1) 初始 净 现 金 流量 
初始 净 现 金 流量 是 指 投资 项 目 建设 期 发 生 的 现金 流量 。 其 公式 为 : 

初始 净 现 金 流量 一 一 (固定 资产 投资 十 流动 资产 投资 十 其 他 投资 费 上 

十 原 有 固定 资产 变价 净 收 入 


























2) 营业 净 现金 流量 
营业 净 现金 流量 是 指 投资 项 目 投入 使 用 后 ， 在 其 寿命 期 内 由 于 生产 经 营 活动 所 带 来 的 
现金 流入 和 现金 流出 的 数量 。 其 公式 为 ; 
年 营业 净 现 金 流量 一 营业 收入 一 付 现 经 营 成 本 一 所 得 税 
一 净利 润 十 折旧 
一 (营业 收入 一 付 现 经 营 成 本 一 折旧 ) x (1 一 所 得 税 税率 ) 十 折旧 
二 (营业 收入 一 付 现 经 营 成 本 ) x (1 一 所 得 税 税率 ) 十 折旧 * 所 得 税 税率 
er 
3) 终结 现金 流量 
ee 要 包括 : 辐 定 资产 的 残 值 收入 或 

















变价 收入 原来 热 支 在 各 种 流动 资产 上 的 的 回收 、 停 止 使 用 土地 的 变价 收入 等 。 





其 公式 为 : 
终结 现金 流量 = 终结 roeareor rm, 


2. 投资 项 目 决策 指标 让 
投资 次 策 指标 技 其 旦 下 站 时 间 价值 分 为 两 Man, 即 没有 


考虑 时 间 价值 因素 的 指 全 要 包括 回收 期 是 贴现 现金 流量 指标 ， 考 虑 了 时 间 
价值 因素 的 指标 ， 包括 净 WE et 内 含 报酬 率 (IRR) 等 。 
1) 回收 入， 


回收 期 是 a 它 代 表 回 
收 投资 所 需要 的 年 限 。 
回收 期 三 原始 投资 额 /每 年 现金 净 流 量 
现金 净 流 量 各 年 不 相等 或 原始 投资 是 分 年 投入 的 ， 则 使 下 式 成 立 的 为 回收 期 : 


bp 下 一 So 

2) 净 现 值 

净 现 值 (NPV) 是 指 方案 投入 使 用 后 的 未 来 现金 流量 按 资 金成 本 或 企业 要 求 的 报酬 率 折 
算 的 总 现 值 超 过 初始 投资 现 值 的 差额 。 

任何 投资 方案 的 实施 ， 决策 者 都 希望 未 来 获得 报酬 要 多 于 之 前 的 投资 。 但 是 投资 发 生 
和 报酬 获得 不 在 同一 时 间 ， 如 果 考 虑 时 间 价值 因素 ， 就 必须 把 它们 折算 到 同一 时 间 基 础 上 
才能 比较 。 因此， 必须 把 未 来 获得 的 报酬 额 以 一 定 的 贴现 率 折 现 成 现 值 ， 然 后 再 与 该 项 投 
资 的 现 值 进行 对 比 。 若 净 现 值 为 正 数 ， 说 明 该 方案 的 投资 报酬 率 高 于 资金 成 本 ， 方 案 可 
行 ， 和 否则 方案 不 可 行 。 其 公式 为 : 


NCE, 
NPV=2 (CE)! 





一 投资 额 
EY 


基于 Excel 函 数 会 计 信息 分 析 ,sx: 第 七 章 
式 中 ，n 为 投资 年 限 ; NCF, 为 第 1 年 的 现金 流量 ; i 为 预定 的 贴现 率 。 
净 现 值 指标 考虑 了 时 间 价值 因素 ， 是 一 个 较为 科学 的 投资 指标 。 但 是 该 指标 不 能 揭示 
个 投资 方案 本 身 可 能 达到 的 实际 投资 报酬 率 。 
3) 现 值 指数 
现 值 指数 (PD 是 投资 方案 未 来 现金 流量 按 资金 成 本 或 要 求 的 投资 报酬 率 贴现 的 总 现 值 
与 初始 投资 额 现 值 之 比 。 其 公式 为 : 
PI 一 未 来 现金 流量 总 现 值 /初始 投资 现 值 
如 果 PI 一 1， 则 方案 可 取 ， 否则 方案 不 可 行 。 
4) 内 含 报酬 率 
内 含 报酬 率 (IRR) 是 指 一 个 投资 方案 在 其 寿命 周期 内 的 实际 投资 报酬 率 。 根 据 这 个 报 
酬 率 对 方案 寿命 期 内 各 年 净 现 金 流量 进行 贴现 ， 未 来 报酬 的 总 钢 值 正好 等 于 该 方案 初始 投 
资 的 现 值 。 因 此 ， 内 含 报酬 率 是 投资 方案 为 零 的 报酬 率 
NCF， 
后 (1+ IRB): 
在 内 含 报酬 率 指标 的 运用 中 ， 任 何 一 项 
为 限 ， 理 则 ， 方案 将 被 否决 。 > 


3. 投资 指标 函数 从 

1) NPV 函数 > 人 

功能 ， 基于 一 系列 现 令 % 二 项 投资 的 净 现 值 。 这 里 的 投资 
净 现 值 是 指 未 来 各 期 现 众 流 的 现 值 总 和 









内 含 报酬 率 必须 以 不 低 于 资金 成 本 






函数 格式 : N (rate, valuel, val 
式 中 ，rate 为 贴现 妾 》 是 一 本 信和 ab， 分 人 区 和 
参数 值 。valtejNYalue2，.… 所 属 各 期 间 的 长 度 必须 相等 ， 而 且 现金 流 的 时 间 都 发 生 在 
期 未 。 

2) XNPYV 也 数 





功能 : 返回 一 组 现金 流 的 净 现 值 ， 这 些 现金 流 不 一 定 定期 发 生 。 

函数 格式 : XNPV(rate，values，dates) 
式 中 ，Rate 应 用 于 现金 流 的 贴现 率 。 

values 是 与 dates 中 的 支付 时 间 相 对 应 的 一 系列 现金 流转 。 首 期 支付 是 可 选 的 ， 并 与 
投资 开始 时 的 成 本 或 支付 有 关 。 如 果 第 一 个 值 为 成 本 或 支付 ， 则 其 必须 是 一 个 负数 。 所 有 
后 续 支 付 基于 的 是 365 天 /年 贴现 。 数 值 系列 必须 至 少 要 包含 一 个 正 数 和 一 个 负数 。 

dates 是 与 现金 流 支付 相对 应 的 支付 日 其 表 。 第 一 个 支付 日 期 代表 支付 表 的 开始 。 划 
他 日 期 应 迟 于 该 日 期 但 可 按 任何 顺序 排列 。 

Microsoft Excel 可 将 日 期 存储 为 可 用 于 计算 的 序列 号 。 默 认 情况 下 ，1900 年 1 月 1 日 
的 序列 号 是 1 而 2008 年 1 月 1 日 的 序列 号 是 39448, 这 是 因为 它 距 1900 年 1 月 1 日 有 
39448 天 。 

3) IRR 函数 

功能 : 返回 由 数值 代表 的 一 组 现金 流 的 内 部 收益 率 。 
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函数 格式 : IRR(values，guess) 
式 中 ，values 为 数组 或 单元 格 的 引用 ,包含 用 来 计算 返回 的 内 部 收益 率 的 数字 ，values 必 
须 包 含 至 少 一 个 正 值 和 一 个 负 值 ， 以 计算 返回 的 内 部 收益 率 ; guess 为 对 函数 IRR 计算 结 
果 的 估计 值 。 

Microsoft Excel 使 用 迭代 法 计算 函数 IRR。 从 guess 开始 ， 函 数 IRR 进行 循环 计算 ， 
直至 结果 的 精度 达到 0. 00001%。 如 果 函 数 IRR 经 过 20 次 迁 代 ， 仍 未 找到 结果 ， 则 返回 
错误 值 #fNUMI 。 

在 大 多 数 情况 下 ， 并 不 需要 为 函数 IRR 的 计算 提供 guess 值 。 如 果 省 略 guess， 假 设 
它 为 0.1(10%)。 
如 果 函 数 IRR 返回 错误 值 # NUM!， 和 可 用 另 一 个 guess 值 再 



































试 一 次 。 

4) MIRR 本 数 SS 

功能 : 返回 某 一 连续 期 间 内 现金 流 的 修正 内 se 

函数 格式 : MIRR(values, finance _ rate _ rate) 
式 中 ，values 为 一 个 数组 或 对 包含 数字 的 8 A 。 这 些 数 值 代表 着 各 期 的 一 系列 支 
出 ( 负 值 ) 及 收入 ( 正 值 )。 

参数 values 中 必须 至 少 包含 一 人 a 才能 计算 修正 后 的 内 部 收益 率 ， 否 


则 函数 MIRR 会 返回 错误 值 : 痊 | 
本 、 则 这 些 值 将 被 忽略 ;但 包含 堆 


如 果 数 组 或 引用 参数 

值 的 oa 
finance _ rat L 爹 流 中 使 用 的 hh 
reinvest NW” 现金 流 再 投资 的 









5) XIRR 

功能 : 返回 一 组 现金 流 的 内 部 收益 率 ， 这 些 现金 流 不 一 定 定期 发 生 。 

函数 格式 : XIRR(values，dates，guess) 
式 中 ，values 是 与 dates 中 的 支付 时 间 相 对 应 的 一 系列 现金 流 。 首 次 支付 是 可 选 的 ， 并 与 
投资 开始 时 的 成 本 或 支付 有 关 。 如 果 第 一 个 值 是 成 本 或 支付 ， 则 它 必 须 是 负 值 。 所 有 后 续 
支付 都 基于 365 天 /年 贴现 。 系 列 中 必须 包含 至 少 一 个 正 值 和 一 个 负 值 。 

dates 是 与 现金 流 支付 相对 应 的 支付 日 期 表 。 第 一 个 支付 日 期 代表 支付 表 的 开始 。 其 
他 日 期 应 迟 于 该 日 期 ， 但 可 按 任何 顺序 排列 。 应 使 用 DATE 函数 来 输入 日 期 ， 或 者 将 日 
期 作为 其 他 公式 或 函数 的 结果 输入 。 

guess 对 函数 XIRR 计算 结果 的 估计 值 。 


实验 内 容 


1. 独立 投资 项 目 决策 模型 ; 
2. 互 斥 投资 方案 的 选择 模型 。 
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四 、 实 验 步 又 


1. 独立 投资 项 目 决策 模型 
【 例 7- 7】 阳 光 公 司 的 投资 项 目 有 关 资 料 见 表 7- 1。 要 求 建立 一 个 能 够 计算 该 项 目的 
各 项 评价 指标 及 其 可 行 性 的 模型 。 









































归 7=1 
已 知 条 件 ( 万 元 ) 
期 初 固定 资产 投资 12 000 所 得 税 税率 25% 
固定 资产 残 值 6 000 贴现 率 8% 
期 初 垫 支 营运 资金 3 000 折旧 方法 直线 折旧 法 
年 份 1 2 人 4 和 
销售 收入 8 000 8 000 8 000 8 000 
付 现成 本 3 000 3 40 3 800 4 200 4 600 
操作 步骤 : 
(1) 单 击 “ 文 件 ” 一 “新 ， 新 建 一 张 工作 胡 。 
(2) 单 击 “ 格 式 ” 一 计 功能 ,修改 的 名 称 为 “独立 项 目的 投资 决 




































































图 7-16 


(4) 在 单元 格 B11 中 输入 公式 “= 一 C2”。 
(5) 在 单元 格 G12 中 输入 公式 “二 C3”。 
(6) 在 单元 格 B13 中 输入 公式 “= 一 





Ne 


(7) 在 单元 格 G14 中 输入 公式 “二 C4”。 

(8) 在 单元 格 C15 : G15 中 输入 数组 公式 “一 B6 : F6”。 

(9) 在 单元 格 C16 : G16 中 输入 数组 公式 “一 B7 : F7”。 

(10) 在 单元 格 C17 : G17 中 输入 数组 公式 “二 SLN(C2,，C3, G10)”。 

(11) 在 单元 格 C18 : G18 中 输入 数组 公式 “一 C15 : G15 一 C16 : G16 一 C17 : G17”。 
(12) 在 单元 格 C19 : G19 中 输入 数组 公式 “二 C18 : G18 * F2”。 

(13) 在 单元 格 C20 : G20 中 输入 数组 公式 “一 C18 : G18 一 C19 : G19”。 

(14) 在 单元 格 C21 : F21 中 输入 数组 公式 “一 C20 : F20 十 C17 : F17”。 

(15) 在 单元 格 G21 中 输入 公式 “二 G12 十 G14 十 G17 十 G20”。 

(16) 在 单元 格 B22 中 输入 公式 “二 B11 十 B13”。 

(17) 在 单元 格 C22 : G22 中 输入 公式 “二 C21 : ca 

(18) 在 单元 格 B23 : G23 中 输入 数组 公式 “二 PV( G10, —B22 : G22) 
(19) 在 单元 格 B24 : G24 中 输入 数组 公式 “三 $23 : B23)”。 

(20) 在 单元 格 I2 中 输入 公式 AK Sb ro. 





(21) 在 单元 格 I3 中 输入 公式 “二 NPV( 2 : G22)/ABS(B22)”。 

(22) 在 单元 格 14 中 输入 公式 “一 : G22)”。 

(23) 在 单元 格 15 中 输入 公式 * 了 2 二 0,"” 可行",” 不 可 行 ")”， 得 到 计算 结果 
如 图 7- 17 所 示 。 六 















































党 运 员 多 回忆 
一 | ee! 
aE 3000| 一 党 4200| 
于 
00 


i a 训 
350| 850| 
2850| 2550| 
[EREE 


(2980. 91)| 5 084.00 
































图 7=7 


新建” 一 “保存 ”功能 ,输入 文件 名 “可 变 余额 折旧 模型 ”。 
“保存 ”按钮 即 可 。 


2. 互 斥 投资 方案 的 选择 模型 


【 例 7-8] 已 知 甲 、 乙 、 丙 3 个 互 斥 投资 方案 的 有 关 资 料 见 表 7 - 2， 要 求 建立 一 个 计 
算 3 个 方案 的 净 年 值 并 选择 最 优 方 案 的 模型 。 


EY 
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表 7-2 
方案 甲 z 丙 
初始 投资 (万 元 ) 200 400 600 
每 年 净 现金 流量 (万 元 ) 95 150 195 
寿命 期 (年 ) 6 8 10 
贴现 率 15% 








操作 步骤 : 
(1) 单 击 “ 文 件 ”一 “新 建 ”功能 ,新建 一 张 工 作 表 . 
(2) 单 击 “ 格 式 ”一 “ 重 命名 ”功能 ， 修 改 “Sheet1” 的 名 称 为 “ 互 斥 项 日 的 投资 决 
策 模型 ”。 答 
(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 并 设置 计算 结果 








式 ， 如 图 7- 18 所 示 。 
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ey 
计算 与 决策 结果 
二 













































(4) 在 单元 格 G3 中 ee, doa B5， 一 1])。 
(5) 选取 单元 格 .G 0 3:13. 
(6) 在 合并 “ 冤 G2 : I2,, MATCH (MAX(G3 : 13), G3: 
13,，0))， Wi ee 
Ls /Sm 1 
和 
3 
元 二 二 75.45 
先 ! 方案 两 
图 7- 19 


从 习题 


(1) 某 企业 拟 购 入 一 设备 扩充 生产 能 力 ， 现 有 甲 、 乙 两 个 方案 可 供 选择 。 

甲 方案 : 购 入 半自动 控制 设备 ， 需 投资 180 万 元 ， 当 年 投入 使 用 ,使 用 寿命 5 年 ， 设 
备 采 用 直线 折旧 法 ，5 年 后 无 残 值 ，5 年 中 每 年 销售 收入 100 万 元 ， 每 年 付 现成 本 30 
万 元 。 

乙方 案 : 购 入 全 自动 办 公设 备 ， 需 要 投资 260 万 元 ， 当 年 投入 使 用 ,使 用 寿命 5 年 ， 
设备 采用 直线 法 计 提 折旧 ，5 年 后 有 残 值 60 万 元 。 男 外 ， 在 第 一 年 需 垫 支 营运 资金 50 万 
元 。5 年 中 每 年 销售 收入 160 万 元 ， 付 现成 本 40 万 元 ， 以 后 随 着 设备 陈旧 ， 逐 年 增加 修理 
费用 5 万 元 。 
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假设 所 得 税 税率 25%， 试 建立 模型 评价 两 种 方案 。 
(2) 已 知 A、B 两 个 互 斥 方案 有 关 资 料 见 表 7- 3。 要求 建立 一 个 计算 两 方案 的 净 年 值 





























并 选择 最 优 方案 的 模型 。 
表 7-3 
方案 初始 投资 (元 ) 寿命 期 (年 ) 年 净 现金 流量 (元 ) 贴现 率 
A 50 000 3 18 000 
12% 
70 000 5 17 000 
实验 四 “销售 预测 模型 
一 、 实验 目 的 和 
1. 掌握 指数 平滑 法 预测 模型 ; RN 
2. Wo 
二 、 预 备 知识 > 次 
1. 预测 方法 2 Wa 
也 测 是 根据 忆 毕 委 胡 交 料 和 信息 ， 用 衬 学 方法 ， 对 事物 未 来 的 变化 趋势 所 作 的 扒 


断 。 


本 收集 有 美 资 料 ， 抽 出 数据 模型 ， 进 行经 济 预 测 ， 再 根据 


相关 影响 修正 预测 值 ， 便 可 得 到 预测 结论 。 


1) 指数 平滑 法 
指数 平滑 法 是 一 种 改进 的 加 权 平 均 法 ， 只 是 加 权 的 权 数 只 用 一 个 ， 当 期 权 数 大 ， 加 重 





当期 因素 在 预测 中 的 作用 ; 前 一 期 权 数 小 ， 减 弱 前 期 因素 对 预测 的 影响 ， 通 过 计算 平滑 指 


数 ， 





进行 预测 。 其 公式 为 : 
Fllre= patA Py 
=Ft+(1—DampFactor) * (At 一 Fz) 











式 中 ，At 为 期 间 上 的 实际 值 ，Ft 为 期 间 上 的 预测 值 ; a 为 平滑 指数 ， DampFactor 为 用 作 

















平滑 常数 的 阻尼 系数 。 阻 尼 系 数 是 用 来 将 总 体 中 数据 的 不 稳定 性 最 小 化 的 修正 因子 。 默 认 


的 阻尼 系数 为 0. 3 


2) 回归 预测 法 
可 归 分 析 是 研究 两 组 以 上 变量 之 间 关 系 的 数学 方法 ， 即 从 事物 变化 的 相关 关系 出 发 进 














行 的 预测 分 析 。 





(1) 线性 回归 模型 。 计 算 下 列 方程 代表 的 直线 的 最 小 二 乘法 拟 合 直线 : 


y=m x 工 十 D 
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式 中 ,，m 代表 斜率 ;2 代表 截 距 。 

线性 趋势 线 是 适应 于 简单 线性 数据 集 的 最 佳 拟 合 直线 。 如 果 数 据点 的 散布 图 近似 于 直 
线 ， 则 数据 为 线性 。 线 性 趋势 通常 表示 事物 以 稳定 的 速度 增长 或 减少 。 

(2) 指数 回归 模型 。 计 算 满足 下 列 方程 的 点 的 最 小 二 乘法 拟 合 曲线 : 

en 

式 中 ，c 和 5 为 常数 ; e 代表 自然 对 数 的 底数 。 

指数 趋势 是 一 种 曲线 ， 它 适合 于 速度 增 减 越 来 越 快 的 数据 值 。 如 果 数 值 中 含有 零 或 负 
值 ， 就 不 能 使 用 指数 趋势 线 。 


2. 预测 函数 介绍 


1) INDEX 函数 
功能 : 使 用 索引 从 单元 格 区 域 或 数组 中 选取 值 。 «KR 
函数 格式 : INDEX(array, row_ num，[colum 
式 中 ，array 必需 。 单 元 格 区 域 或 数组 常量 。j 轨 
参数 row _ num 或 column _ num 为 可 选 参数 ; 
行 或 整 列 ， 且 返回 值 也 为 数组 。 


或 column _num， 函 数 INDEX 返回 数 旨 
row _ num 必需 。 选 择 数组 中 js 嚼 数 从 该 行 返回 数值 。 如 果 省 略 row _ num， 


则 必须 有 column _ num。 > > 
column _ num 可 选 。 这 组 刘 的 某 列 . et 如 果 省 略 column _ 


num， 则 必须 有 row _ 


2) LINEST B 
功能 : EN 来 法 对 已 知 数 佳 直线 拟 合 ， 并 返回 描述 此 直线 的 数组 。 


函数 格式 : EST(known _ y's, Hnown_ z's, const, stats) 

式 中 ，known _ y's 是 关系 表达 式 y 二 mz 十 b 中 已 知 的 y 值 集合 。 如 果 数 组 known _ 
y's 在 单独 一 列 中 ， 则 known _xz's 的 每 一 列 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 如 果 数 组 known _ 
y's 在 单独 一 行 中 ， 则 known _ z's 的 每 一 行 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 

known__z's 是 关系 表达 式 y= 二 mzx 十 b 中 已 知 的 可 选 x 值 集合 。 数 组 known _x's 可 
以 包含 一 组 或 多 组 变量 。 如 果 只 用 到 一 个 变量 只 要 known _ y's 和 known _x's 维 数 相 
同 ， 它 们 可 以 是 任何 形状 的 区 域 。 如 果 用 到 多 个 变量 ， 则 known _ y's 必须 为 向 量 ( 即 必 
须 为 一 行 或 一 列 )。 

如 果 省 略 known _ z's， 则 假设 该 数组 为 {1，2，3....)， 其 大 小 与 known _ y's 相同 。 

const 为 一 逻辑 值 ， 用 于 指定 是 否 将 常量 5 强制 设 为 0。 如 果 const 为 TRUE 或 省 略 ， 
六 将 按 正 常 计算 。 如 果 const 为 FALSE, 5。 将 被 设 为 0， 并 同时 调整 mm 值 使 y= 二 mz 。 

stats 为 一 逻辑 值 ， 指 定 是 否 返 回 附加 回归 统计 值 。 如 果 stats 为 TRUE， 则 LINEST 
函数 返回 附加 回归 统计 值 ， 这 时 返回 的 数组 见 表 7 - 4。 如 果 stats 为 FALSE 或 省 略 ， 
LINEST 函数 只 返回 系数 冯 和 常量 4。 





组 只 包含 一 行 或 一 列 ， 则 相对 应 的 
组 有 多 行 和 多 列 ， 但 只 使 用 row _ num 
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表 7-4 
a 参数 值 b 参数 值 
a 值 估计 标准 差 5 值 估计 标准 差 
相关 系数 平方 值 R Y 值 估计 标准 差 
统计 量 下 自由 度 D. 下 
回归 平方 和 估计 值 残 值 平方 








其 中 : a 参数 是 数组 中 第 1 行 、 第 1 列 元 素 ， 因 此 ，a 参数 的 计算 公式 为 : 

二 INDEX(LINEST(Y 变量 单元 区 域 ，X 变量 单元 区 域 ，true, true), 1, 1) 
5 参数 是 数组 中 第 1 行 、 第 2 列 元 素 ， 因 此 ，2 参数 的 计算 公式 为 : 

二 INDEX(LINEST(Y 变量 单元 区 域 ，X 变量 单元 ue, true), 1, 2) 
R’* 参 数 是 数组 中 第 3 行 、 第 1 列 元 素 ， 因 此 ， 和 9 计算 公式 为 : 


三 INDEX(LINEST(Y 变量 单元 区 域 ，X 庶 元 区 域 ，true，true)，3，1) 
3) FORECAST 函数 


功能 : 根据 已 有 的 数值 计算 或 预测 琳 业 值 ; 此 预测 值 为 基于 给 定 的 z 值 推导 出 的 y 
值 。 已 知 的 数值 为 已 有 的 x 值 和 y 看 j 用 线性 回归 对 新 值 进行 预测 。 可 以 使 用 该 函数 
对 未 来 销售 额 、 库 存 需 求 或 消费 赵 预测 。 

函数 格式 : FORECASE own_ y's, k: s) 
式 中 ，z 为 需要 进行 预测 的 数据 点 ; known 站 不 aa 攻 到 区 居 ， known _z's 
为 自 变量 数组 或 时 证 

4) LOGES 之 

功能 : 证 符合 数据 的 指数 回归 拟 舍 曲线 ， 并 返回 描述 该 曲线 的 数值 数组 。 

函数 格式 : LOGEST(known _ y's, known_ xzx's,，const, stats) 

式 中 ，known _ y's 是 满足 指数 回归 拟 合 曲线 y 二 bp x mz 的 一 组 已 知 的 y 值 。 如 果 数 
组 known _ y's 在 单独 一 列 中 ， 则 known _x's 的 每 一 列 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 如 果 数 
组 known _ y's 在 单独 一 行 中 ， 则 known _z's 的 每 一 行 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 

known _z's 是 满足 指数 回归 拟 合 曲线 > 一 0 * mz 的 一 组 已 知 的 x 值 ， 为 可 选 参数 。 
known _z's 数组 可 以 包括 一 组 或 多 组 自 变量 。 如 果 仅 使 用 一 个 变量 ,那么 只 要 known _ 
zs 和 known_y's 具 有 相同 的 维 数 ， 则 它们 可 以 是 任何 形状 的 区 域 。 如 果 使 用 多 个 变量 ， 
则 known _y's 必须 是 向 量 。 如 果 省 略 known _ x's， 则 假设 该 数组 为 {1，2，3,...)， 则 
大 小 与 known _ y's 相同 。 

const 为 一 逻辑 值 ， 用 于 指定 是 否 将 常数 5 强制 设 为 1。 如 果 const 为 TRUE 或 省 略 ， 
5 将 按 正 常 计算 。 如 果 const 为 FALSE， 则 常量 5 将 设 为 1， 而 m 的 值 满足 公式 y 二 mx。 

stats 为 一 逻辑 值 ， 指 定 是 否 返 回 附 加 回归 统计 值 。 如 果 stats 为 TRUE， 函 数 
LOGEST 将 返回 附加 的 回归 统计 值 ， 因 此 返回 的 数组 为 {mn ,mn 一 1,...， ml, b; sen, 
sen 一 1],...，se]，seb; r2，sey; 下 ，df; ssreg，ssresid)。 如 果 stats 为 FALSE 或 省 略 ， 
则 函数 LOGSET 只 返回 系数 mm 和 常量 5。 
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5) GROWTH 函数 

功能 : 根据 现 有 的 数据 预测 指数 增长 值 。 根 据 现 有 的 z 值 和 y 值 ，GROWTH 函数 返 
可 一 组 新 的 x 值 对 应 的 y 值 。 可 以 使 用 GROWTH 工作 表 兄 数 来 拟 合 满足 现 有 xz 值 和 y 
值 的 指数 曲线 。 
函数 格式 ; GROWTH(known _ y's, known_zx's, new_ x's, const) 
式 中 ，known _ y's 是 满足 指数 回归 拟 合 曲线 > 一 2 x* mz 的 一 组 已 知 的 y 值 。 如 果 数 
组 known _ y's 在 单独 一 列 中 ， 则 known _x's 的 每 一 列 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 如 果 数 
组 known__y's 在 单独 一 行 中 ,， 则 known _xz's 的 每 一 行 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 如 果 
known _y xs 中 的 任何 数 为 零 或 为 负数 ，GROWTH 函数 将 返回 错误 值 # NUM!。 

known__z's 是 满足 指数 回归 拟 合 曲线 y= 二 5 * mz 的 一 组 已 知 的 x 值 ， 为 可 选 参数 
数组 known _x's 可 以 包含 一 组 或 多 组 变量 。 如 果 只 用 到 一 兹 变量 ， 只 要 known _ y's 和 
known _xz's 维 数 相同 ， 它 们 可 以 是 任何 形状 的 区 域 。 个 变量 ，known _y's 必 
须 为 向 量 。 如 果 省 略 known _z's， We }， 其 大 小 与 known _ y's 


相同 。 
new _xz's 为 需要 通过 GROWTH 函 从 人 y 值 的 一 组 新 x 值 。New _ z's 与 


known _ z's 一 样 ， 对 每 个 独 eS 独 的 一 列 ( 或 一 行 )。 因 此 ， 如 果 known _ 






















































y's 是 单列 的 ，known _ z's 和 new tt 如 果 known _ y's 是 单行 的 ， 
known_x's 和 new_x's 应 2 g 行 数 。 如 果 省 Z's， 则 假设 它 和 known _ 
x's 相同 。 如 果 known _ xz 沁 J i Ci id 


其 大 小 与 known: _y's 


const 为 一 四 ae 中 1。 如 果 const 为 TRUE 或 省 略 ， 
六 将 按 正常 const 为 Eu 设 为 1，m 值 将 被 调整 以 满足 y= 二 mz 。 
三 、 实 验 内 


1. 基于 指数 平滑 法 的 销售 预测 模型 
2. 基于 回归 函数 预测 模型 。 


四 、 实 验 步 又 


1. 基于 指数 平滑 法 的 销售 预测 模型 


【 例 7- 9】 东 方 公司 2010 年 1 一 12 月 计算 机 销售 额 有 关 数 据 见 表 7 -5。 要 求 建立 一 个 
利用 指数 平滑 法 (阻尼 系数 一 0. 3) 预 测 下 一 个 月 计算 机 销售 额 的 模型 。 














家 7 了 -5 
年 份 2010 阻尼 系数 | 0.3 预测 期 2011.1 | 预测 方法 指数 平滑 法 
月 份 1 芝 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
销售 额 | 50 53 60 62 68 58 62 70 w 82 85 83 









































操作 步骤: 

(1) 选择 “文件 ”一 “新 建 ”菜单 ， 新 建 一 张 工作 表 。 

(2) 选择 “格式 ”一 “ 重 命名 ”菜单 ， 修 改 “Sheetl ”的 名 称 为 “指数 平滑 法 预测 
(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条件 ， 并 设置 计算 结果 区 域 的 格式 ， 如 图 7- 20 所 示 。 


已 
2 | EC 国正 ET 有 让 3 不许 法 

3 从 1 2 了 4 9 四 7 9 I 加 四 
4 | 销售 炳 0 加 [3 加 本 3 [I] 15 2 5 
5 
5 


预 天 人 
2011 生 1 月 从 丙 计 铺 二 辆 (万 元 
7-20 


CD 选择 “工具 ”一 “数据 分 析 ” 菜 单 ， 弹 出 RE 对 话 框 ， 如 图 7 - 21 
所 示 。 & 




































































图 7- 
(5) 在 tt “指数 平 泗 %x 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 弹 出“ 指数 平滑 ” 
对 话 框 ， NA 所 闫 - 








Oe C) Oe 





国 7- 色 


(6) 在 “输入 区 域 ” 栏 中 输入 “$B$4: $M$4” “阻尼 系数 ” 栏 中 输入 “0. 3”; 
“输出 区 域 ” 栏 中 输入 “$B$ 5”; 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 显示 预测 值 。 

(7) 在 单元 格 C6 中 输入 公式 “一 M5” 即 可 。 

(8) 单 击 “ 新 建 ” 一“ 保存” 功能， 输入 文件 名 “指数 平滑 法 预测 模型 ”。 

(9) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 

2. 基于 回归 函数 预测 模型 

【 例 7 - 10〗 假 设 某 市 10 家 商场 的 人 均 销 售 额 和 利润 率 资料 见 表 7- 6， 根 据 以 往 的 经 
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验 ， 该 市 人 均 销 售 额 和 利润 率 之 间 有 可 能 是 线性 趋势 或 指数 变动 趋势 。 要 求 建立 一 个 带 有 
选择 利润 率 变动 趋势 的 模型 。 
表 7-6 

商场 编号 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
全 6 5 8 1 4 和 6 3 ? 
(万 元 ) 

利润 率 (%) 12.6 | 10.4 | 18.5 3 8.1 | 16.3 | 12.3 | 6.2 | 6.6 | 16.8 
操作 步骤 : 


(2) 选择 “格式 ”>“ 重 命名 ”菜单 ， 修 改 “Sheetl? kh 为 “回归 预测 模型 ”。 
(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 并 设置 计算 结 A 的 格式 ， 如 图 7- 23 所 示 。 





(1) 选择 “文件 ”一 “新 建 ”菜单 ， 新 建 一 张 工作 表 。 
A 












































图 7-23 


(4) 选择 “ sr 窗 ， 在 系统 弹出 的 “ 窗 体 ”工具 栏 上 单 
“组 合 框 控件 ” 


(5) 将 局 和 引 对 准 D7 A 向 有 向 下 抢 上 出 一 个 组 合 框 控件 ， 单 击 刀 
标 右键 ， 在 弹 Te “设置 控件 格式 ”命令 。 

(6) 在 “设置 控件 格式 ”对 话 框 中 ， 输 入 “数据 源 区 域 ”为 “A6 : A7”; “单元 格 链 
接 ” 为 “D7”;“ 下 拉 显 示 项 数 ” 为 “2”。 

(7) 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 控件 设置 。 

(8) 在 单元 格 E6、E7 中 分 别 输入 公式 : “==IF(D7==1,INDEX(LINEST(B4 : K4， 
B3 : K3), 1), INDEX(LOGEST(B4 : K4，B3 : K3), 1))”; 

“=IF(D7=2, INDEX(LINEST(B4 : K4，B3 : K3), 2), INDEX(LOGEST(B4: 
K4, B3: K3), 2))”, 


(9) 输入 完成 ， 显 示 结 果 如 图 7- 24 所 示 。 
有 D F A A A fl 
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(10) 选择 “新 建 ” 一 “保存 ”菜单 ， 输 入 文件 名 “回归 函数 预测 模型 ”。 

(11) 单 击 “保存 ”按钮 即 可 。 
五 、 实 验 习 题 

(1) 假定 A 电器 公司 2006 一 2011 年 数码 相机 的 实际 销售 资料 见 表 7- 7， 要 求 假定 该 
公司 的 销售 额 随时 间 变 化 呈现 出 曲线 变化 ， 试 建立 模型 预测 A 公司 2012 年 数码 相机 的 销 
售 额 。 











表 7-7 
年 度 2006 2007 2008 2009 2010 2011 
销售 额 (万 元 ) 12 24 18 4 38 68 








产量 ( 吨 ) 810 | 547 | 900 800 | 820 | 850 | 600 | 690 | 700 | 860 
单位 成 本 670 | 780 | 62 


单价 (元 / 吨 ) 












620 | 735 | 720 | 715 | 610 












































痊 位 成 本 之 间 呈 线性 \ 试 科 建 模型 分 析 按 目 前 的 价格 ， 企 业 应 该 生 
:肥效 益 。 * 
2010 年 的 销售 蓄 独 资金 古 用 量 以 及 2011 年 


要 求 ， 假 设 产 
产 多 少 吨 和 铸铁 伯 


















(3) ee i 计 销 售 收入 的 有 关 
资料 见 表 7- 97 要 求 建 立 一 个 利用 回归 分 析 法 预测 该 公司 2011 年 资金 需求 量 模型 。 
表 7-9 
年 度 2006 2007 2008 2009 2010 2011 
销售 收入 (万 元 ) 85 116 175 237 291 305 
资金 占用 量 ( 万 元 ) 62 85 109 128 143 
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第 八 章 ”基于 Excel 工具 的 会 计 信息 分 析 


实验 一 ” 单 变量 求解 及 模拟 运算 表 应 用 


一 、 实 验 目的 
1. 掌握 单 变量 求解 的 运用 ; ge 


2. 掌握 模拟 运算 表 工具 的 运用 。 


:、 预 备 知识 NS 
(一 ) 单 变量 求解 > NS 党 上 

sit 名 和 mot 自动 计算 出 与 该 变量 相关 的 

， 音 于 旺 玉 解 工具 主要 有 种 决 艰 据 结果 合 推 出 原 因 的 功能 ， 即 具有 处 理 

那么 原因 会 是 和 多 呢 (what)” 问 题 的 功能 。 在 使 用 单 变量 求解 





所 谓 “ 单 变量 求 






“如 果 (f) 需 








法 之 前 ， 通 作 表 的 一 个 单元 格 中 存在 一 个 公式 ， 在 另 一 个 单元 格 中 存 有 公式 的 变 
量 。 单 变量 求解 法 采用 和 迭代 方法 来 寻求 一 个 解 ， 即 单 变量 求解 首先 试探 变量 的 初 值 是 否 满 


足 所 需 的 结果 ， 如 果 不 满足 的 话 ， 单 变量 求解 尝试 不 同 的 值 ， 直 到 收敛 于 一 个 解 。 
《二 ) 模拟 运算 表 


模拟 运算 表 工 具 是 一 种 只 需 一 步 操作 就 能 计算 出 所 有 变化 的 模拟 分 析 工 具 。 它 可 以 显 
示 公式 中 某 些 值 的 变化 对 计算 结果 的 影响 ， 为 同时 求解 某 一 运算 中 所 有 可 能 的 变化 值 组 合 
提供 了 捷径 。 并 且 ， 模 拟 运算 表 还 可 以 将 所 有 不 同 的 计算 结果 同时 显示 在 工作 表 中 ， 便 于 
查看 和 比较 。 


三 、 实 验 内 容 


1. 利用 单 变量 求解 工具 应 
2. 模拟 运算 表 工 具 的 应 用 



























































四 、 实 验 步 又 


(一) 单 变量 求解 


【 例 8 - 1】 阳光 公司 2010 年 的 销售 量 和 息 税 前 利润 等 数据 以 及 所 确定 的 2011 年 息 税 前 利润 
目标 增长 率 数据 见 表 8 - 1。 要 求 建立 单项 措施 变化 以 确保 目标 利润 实现 的 分 析 模型 。 





销售 量 产品 单价 | 单位 变动 固定 成 本 息 税 前 ”|2011 年 目标 利润 
( 件 ) (元 ) 成 本 (元 ) (元 ) 利润 (元 ) 增长 率 ( 元 ) 








操作 步 又 ; 





(2) 选择 “格式 ”一 <. 重 命名 " 芝 
(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条件 ， 





























(4) 在 单元 格 E8 中 输入 公式 “ 王 B7 x (1 十 B8)”。 

(5) 在 单元 格 H4 中 输入 公式 “ 王 E4 * (B4 一 B5) 一 B6”。 

(6) 选择 “工具 ”一 “ 单 变 量 求解 ”菜单 ， 弹 出 “ 单 变 量 求解 ”对 话 框 。 

(7) 在 “ 单 变 量 求 解 ” 对 话 框 中 输入 : “目标 单元 格 ” 为 “H4”; “目标 值 ”为 
“2 860 000”; “可 变 单元 格 ” 为 “$E$4”， 如 图 8-2 所 示 。 





(8) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 2011 年 销售 量 应 达到 值 的 求解 。 

(9) 在 单元 格 H5 : H7 中 分 别 输入 公式 如 下 :“H5 二 B3 x (E5 一 B5) 一 B6”;“H6 一 B3 x 
(BA—E6)—B6”; “H7=B3 * (B4 一 B5) 一 E7”。 

(10) 重复 上 述 步骤 (6) 一 (8)， 即 可 完成 其 他 可 变 单元 格 的 数据 。 


EE 
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(11) 在 单元 格 F4 : F8 中 输入 数组 公式 “一 E4 : E8 一 B3 : B7”。 
(12) 在 单元 格 G4 : G8 中 输入 数组 公式 “一 F4 : F8/B3 : B7”。 
(13) 公式 输入 完成 ， 可 得 到 结果 ， 如 图 8- 3 所 示 。 





























图 8-3 





(14) 单 击 “ 新 建 ” 一 “保存 ”菜单 ， 输 入 文件 名 “ 单 变量 求解 模型 ”。 
(15) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 人 

(二) 模拟 运算 表 & 

【 例 8-2】 阳光 公司 贷款 450 000 元 购 习 ， 要 求 建立 在 不 同 利率 和 不 同 偿还 
期 下 每 个 月 应 偿还 的 金额 。 假 定 利率 分 办 \5%、6%、6.5%、7%、7.5% 和 8%; 偿 
还 期 限 分 别 为 ， 3 年 、4 年 、5 年 、 和 8 年 。 


操作 步骤 ， 
CD) 选择 “文件 " 一 “ 











(3) 在 了 
































(4) 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “一 B3 * C3”。 

(5) 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “二 PMT(E3,D3. 一 A3)”。 

(6) 在 单元 格 A6 中 输入 公式 “二 PMT($E$3, $D$3, 一 $AS$3)”。 

(7) 选中 “A6 : G13” 单 元 格 , 选择 “数据 ”一 “模拟 运算 表 ” 菜 单 ， 弹 出 “模拟 运算 
表 ” 对 话 框 。 

(8) 在 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 中 输入 “$C$3”; 在 输入 引用 列 的 单元 格 中 输入 
“$E$3”， 如 图 8-5 所 示 。 

(9) 单 击 “确定 ”按钮 ， 显 示 计 算 结 果 ， 如 图 8-6 所 示 。 





NS 区 





(10) 选择 “新 建 ”一 “保存 ”菜单 ， 输 入 文件 名 “模拟 运算 表 贷 款 模 型 ”。 
(11) 单 击 “保存 ”按钮 即 可 。 




















22709. 91 








064- 86 | 26801.34 ET 二 
30111.68 | 28753.94 | 21844.0 
6. 四 | 99 [| 27 本 才 





五 、 实 验 习题 
(1) 假设 某 公司 2 500 元 /二 ei 1 800 元 / 千 升 ， 固 定 成 本 


4 000 万 元 ， 产 5 10 万 千 升 。 的 固定 成本 为 3 000 万 元 ， 要 求 建立 单项 
措施 变化 以 村 潭 润 实现 的 分 析 


(2) 区 一 套 住房 ， 需 资金 90 万 元 ， 一 部 分 为 自 有 资金 ， 一 部 分 是 银行 贷款 取 
得 ,年 利率 4%， 采取 每 月 等 额 还 款 方式 ， 贷 款 数 额 是 80 万 、70 万 、60 万 、50 万 、40 万 
和 30 万 ， 还 款 期 限 分 别 为 10 年 、15 年 、20 年 、25 年 和 30 年 ， 试 利用 模拟 运算 表 计算 不 
同 条 件 下 的 每 月 还 款额 和 利息 。 


实验 二 方案 及 规划 求解 应 用 




















一 、 实 验 目的 


1. 掌握 方案 求解 工具 的 应 用 ; 
2. 掌握 规划 求解 工具 的 应 用 


和 二、 预备 知识 





(一 ) 方案 求解 


所 谓 “方案 ”就 是 一 组 测算 值 的 名 称 。 这些 值 按 管理 工作 的 假设 分 析 模型 ， 依 据 一 
EY 


基于 Excel 工 具 的 会 计 信息 分 析 ,vi: 第 作 章 
个 或 多 个 变量 ， 通 过 相关 算法 求解 而 来 。 方案 的 测算 结果 ， 将 以 单独 报表 形式 生成 于 一 
个 新 的 工作 表 中 。 方 案 求解 可 以 处 理 两 个 以 上 变量 的 复杂 计算 问题 ， 最 多 可 以 引用 32 


个 变量 。 
(二 ) 规划 求解 


所 谓 “ 规 划 求 解 ”是 用 于 解决 复杂 的 方程 求 值 及 各 类 线性 或 非 线 形 有 约束 优化 的 问 
题 , 包括: 线性 问题 、 非 线性 问题 和 整 型 问题 。 

线性 优化 问题 是 指 工作 表 中 公式 所 反映 的 问题 的 各 元 素 之 间 呈 线性 关系 。 

非 线 性 优化 问题 是 指 公 式 中 所 反映 的 问题 的 各 元 素 之 间 呈 非 线 性 关系 。 

使 用 规划 求解 工具 时 将 整 型 约束 条 件 应 便 可 以 产生 整 型 的 规 


















































划 求 解 问题 。 当 问题 所 使 用 的 数值 或 其 结果 必须 为 1 或 0， 需要 小 数位 数 时 ， 就 可 以 
使 用 整 型 约束 条 件 。 


三 、 实 验 内 容 人 - 
1. 方案 求解 工具 的 应 用 ; 


2. 规划 求解 工具 的 应 用 。 NS 
四 、 实 验 步 又 x 
> de 


(一 ) 有 
a 生产 3 种 产品 攻关 产品 A、 产 品 B 和 产品 C。2010 年 实际 数 
让 



































据 及 2011 年 li 测 见 表 8 一 2。 要 求 果 用 方案 管理 器 选择 最 佳 方案 。 
表 8-2 
2010 年 产品 销售 情况 
产品 销售 额 销售 成 本 利润 
产品 A 200 120 80 
产品 B 400 280 120 
产品 C 300 160 140 
奉 计 900 560 340 
2011 年 销售 预计 情况 
情况 销售 额 增长 率 销售 成 本 增长 率 
产品 A 12% 7% 
方案 一 品 B 15% 9% 
产品 C 8% 4% 



































情况 销售 额 增长 率 销售 成 本 增长 率 
产品 A 10% 8% 
方案 二 产品 B 9% 6% 
产品 C 6% 3% 
产品 A 7% 5% 
方案 三 产品 B 5% 3% 
产品 C 2% 1% 











操作 步骤 : 论 
(1) 选择 “文件 ”一 “新 建 ”菜单 ， 新 建 一 张 工作 

(2) 选择 “格式 ”一 “ 重 命名 ”菜单 ， 修 改 “Sh 
(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 并 设置 计算 结案 



































图 8-7 
(4) 选中 G2 单元 格 ， 选 择 “插入 ”一 “名 称 ” 一 “定义 ”菜单 ， 弹 出 “定义 名 称 ” 


对 话 框 ， 如 图 8- 8 所 示 。 








图 8-8 


(5) 在 “当前 工作 簿 的 名 称 ” 框 中 输入 “产品 A 销售 额 增长 率 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
即 可 。 

(6) 重复 上 述 步骤 (4) 一 (5)， 分 别 完成 G3 : H5 单元 格 的 名 称 定义 。 

(7) 在 G6 单元 格 中 输入 公式 “ 王 B3 * (1 十 产品 A 销售 增长 率 ) 十 B4 * (1 十 产品 B 销 


IEW 
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售 增长 率 ) 十 B5 * (1 十 产品 C 销售 增长 率 ) 一 C3 * (1 十 产品 A 销售 成 本 增长 率 ) 一 C4 * (1 十 产 
品 B 销售 成 本 增长 率 ) 一 C5 x (1 十 产品 C 销售 成 本 增长 率 )”。 

(8) 选择 “工具 ”一 “方案 管理 器 ”菜单 ， 弹 出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 如 图 8-9 
所 示 。 

(9) 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 弹 出 “添加 方案 ”对 话 框 。 

(10) 在 “方案 名 ”文本 框 输入 “方案 一 "，“ 可 变 单元 格 ” 选 择 “$G$3: $H$5”， 
如 图 8- 10 所 示 。 














添加 方案 





























湾 Eee 





图 8-9 Co 图 8-10 
GD) 单 击 ， 变量 信 ” 
(12) 在 “ 元 页 区 域 中 ,分别 输 的 “销售 额 增长 率 和 销售 成 本 增 


长 率 ”数字 ， 如 图 8- eu 
(13) 单 击 ee 钮 ， 即 可 完成 友 案 的 设置 。 


(14) 重 又 (9) 一 (13)， 成 方案 二 和 方案 三 的 设置 。 

(15) ee 对 话 框 ， 任 意 选 择 一 方案 ， 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 即 可 查 方案 结果 
(16) 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 摘 要 ”按钮 ， 弹 出 “方案 摘要 ”对 话 框 。 
(17) 在 “结果 单元 格 ” 中 输入 “G6”， 如 图 8- 12 所 示 。 
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变现 取得 ， 每 次 买卖 证 券 的 8 SS 100 元 ,证 
低 现 金 持 有 量 为 500 0 





(18) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 生成 “方案 摘要 ”工作 德 ， 如 图 8- 13 所 示 。 




















证 样 : “当前 值 “这 一 列表 示 的 是 在 
建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单元 格 的 值 。 
每 组 方案 的 可 变 单 元 格 焰 以 灰色 底 纹 突 出 显示 。 论 








图 8-13 
(19) 选择 “新 建 ”一 “保存 ”菜单 ， 输 入 文 人 ae 
(20) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 


(二 ) 规划 求解 
【 例 8 - 4】 阳 光 公 ad 月 所 需 货币 姿 金 8 000 000 元 ， 准 备用 有 价 证 券 


I 年 利率 为 7. 5%， 企 业 要 求 最 
人 额 分 析 模 型 。 







(1) 选择 “ ~“ 新建” 菜 移 8 新建 一 张 工作 表 。 
(2) 选 近 一 “ 重 命名 ” 菜 


求 建立 最 佳 货币 
操作 步 又: A 


， 修 改 “Sheetl” 的 名 称 为 “最 佳 货币 资金 余额 


分 析 模型 "。 


择 


(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 并 设置 计算 结果 区 域 的 格式 ， 如 图 8 - 14 所 示 。 














(4) 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “一 (2* $B$4x $B$3x12/$B$5)*1/2”。 

(5) 在 单元 格 E4 中 输入 公式 “一 ($E$3/2) * $B$5/12 二 ($B$3/$E$3)x $B$4”。 
(6) 在 单元 格 E6 中 输入 公式 “二 $B$3/ $ES$3”。 

(7) 选择 “工具 ”一 “规划 求解 ”菜单 ， 弹 出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 。 

(8) 在 “设置 目标 单元 格 ” 中 选择 “$ES$4” 单 元 格 ;选择 “最 大 值 ” 单 选 按钮 ; 选 





“可 变 单元 格 ” 为 “$E$3” 单 元 格 ， 如 图 8- 15 所 示 。 


(9) 单 击 “添加 ”按钮 ， 弹 出 “添加 约束 条 件 ” 对 话 框 ， 如 图 8 - 16 所 示 。 
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(10) 在 “单元 格 引用 位 置 ”中 选择 “$E$3?; 选择 符号 “之 = 一”; “约束 值 ”为 
“500 000”。 














(11) 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “ 规 划 求解 参数 ”对 话 框 。 
(12) 单 击 “ 求 解 ” 按 钮 ， 弹 出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 锥 








0 图 8- 17 所 示 。 
规划 求解 参数 


设置 目标 单元 榨 ED) J | 

等 于 ;四 景 大 值 则 〇 景 小 秆 如 〇 值 为 D |0 
可 变 意 元 格 @) 

ES 

的 束 如 




















图 8-17 
(13) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 显 示 规 划 求解 结果 。 


(14) 选择 “新 建 ”一 “保存 ”菜单 ， 输 入 文件 名 “最 佳 货币 资金 余额 分 析 模 型 ”， 如 
图 8- 18 所 示 。 


(15) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 
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五 、 实 验 习题 
(1) 某 家 食品 企业 生产 两 种 糖果 : 牛奶 糖 和 软 糖 。 该 公司 的 数据 见 表 8- 3。 


Sa 











表 8-3 
项 目 单位 边际 贡献 单位 机 器 工时 | 单位 直接 人 工 工时 | ”每 月 可 获得 工时 
牛奶 糖 1 0.02 0.2 2 000( 机 器 工时 ) 
软 糖 2 0.05 0.25 5 500( 人 工 工时 ) 














要 求 : 根据 上 述 数据 ， 建 立 规划 求解 模型 ， 计 算 企 生 分 别 生产 多 少 牛 奶 糖 和 软 糖 ， 会 
使 得 总 边际 贡献 达到 最 大 化 。 





(2) 某 公 司 有 甲 、 乙 、 丙 3 家 4 


体 数据 见 表 8 一 4。 





E 产 车 间 生 产 厨 具 。 产 能 (机 器 工时 ) 和 单位 成 本 (元 ) 具 








表 8-4 
车 间 甲 再 
产能 2 000 和 3 000 
单位 成 本 25.8 5.5 24.9 


























表 8-6 


区 域 二 











区 域 三 








2 100 


900 


2 400 


900 


要 求 : 构建 企业 总 的 年 营运 成 本 (单位 成 本 十 运输 成 本 ) 最 低 目标 下 的 厨具 产品 数量 的 
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附录 实验 报告 要 求 及 模板 


一 、 实 验 报告 要 求 


1. 实验 报告 应 具有 必要 的 项 目 ， 包 括 实验 名 称 、 实 验 日 期 、 实 验 目的 、 实 验 设备 、 
实验 步 又、 实验 数据 和 实验 结果 分 析 、 实 验 总 结 。 


2. 实验 名 称 要 求 统 一 、 规 范 。 NS 
3. 实验 日 期 要 求 准确 。 S 


4 
5. 实验 设备 包括 实验 所 用 硬件 和 软件 
6. 实验 步骤 应 按照 各 位 同学 实际 操 人 
7. 实验 数据 与 分 析 结果 ， 应 根据 侨 陵 入 实验 结果 分 析 。 

8. 实验 总 结 ， 主 要 是 总 结实 验 的 员 要 内 容 ， 


决 方案 。 淡 







. 实验 目的 依据 实验 教程 的 实验 目 站 


襄 米 写 。 























= 组 员 : 
实验 项 
实验 地 点 实验 仪器 台 号 
指导 教师 实验 日 期 及 节 次 
1. 实验 目的 


(1) 系统 管理 与 用 户 设置 。 
(2) 账 套 管理 与 年 度 账 管理 。 
(3) 操作 员 及 其 权限 设置 。 
(4) 系统 安全 管理 。 

2. 实验 设备 
(1) 微型 计算 机 。 
(2) 用 友 ERP-U8 系统 管理 。 
3. 实验 内 容 

(1) 用 户 增加 。 














会 计 信 息 系 统 实验 教程 
(2) 账 套 建立 。 
(3) 账 套 备份 。 
4. 实验 步骤 
(1) 用 户 增加 。 


第 二 Ey 二 
5. 实验 总 结 RS 
2 
(3) 实验 心得 。 Ws 
0 % 
FF 闪 
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